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“办 公 自 动 化 ”是 教育 部 “职业 教育 法 律 文秘 专业 教学 资源 库 ” 建 设 的 一 门 课程 ， 教 学 
资源 库 要 求 按照 知识 点 进行 知识 的 组 织 。 我 们 在 制作 资源 时 发 现 ， 市 面 已 有 的 同类 教材 大 
多 是 按照 软件 菜单 组 织 内 容 的 ， 不 符合 教学 改革 的 方向 ， 但 是 ， 按 照 项 目 组 织 的 教材 ， 知 
识 又 不 够 系统 。 因 此 ， PD 























我 国 高 等 职业 教育 发 展 迅 猛 ， 职 业 教 育 的 教学 改革 ， 任 务 驱 动 、 项 目 式 
教学 以 及 教 、 学 、 做 一 体 化 的 教学 模式 日 益 得 到 师 生 似 的 表 昧 X 本 书 作 者 都 来 自 教学 一 
线 ， 从 事 该 课程 的 教学 多 年 ， We 在 不 断 总 结 提炼 教学 改革 成 


果 的 基础 上 写作 而 成 。 

本 书 的 特点 如 下 : XS- 

(1) 本 书 中 每 小 节 结 构 模式 为 -5 关 知 识 一 任务 实施 ”， 部 分 章节 增加 了 

“拓展 ”环节 ， 以 便 读者 更 进一步 了 解 KE& 媳 中 可 能 遇 到 的 问题 及 解决 方法 ， 使 教材 更 加 实用 。 
(2) 所 有 知识 点 的 学 习 均 刻 动 模式 ， 以 完成 任务 为 线索 ， 而 不 是 软件 的 使 用 ; 

以 学 习 如 何 工作 为 目的 ， Oe 

中 构建 相关 的 理论 知识 ， 加 
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| 计算 机 的 日 常 管理 与 维护 


1.1 Window 系统 的 管理 


Windows 7 操作 系统 简称 NY 是 微软 公司 在 对 Windows XP 系统 停止 更 新 
后 市 场 箱 项 洗 最 疝 的 操作 系统 区 你 ) 系统 为 用 广 提 个 友好 电 用 的 操作 平台 ， 也 让 












































用 户 史 诊 易学 习 和 使 用 。 算 机 的 过 可 中 的 管理 纵 扩 来 保证 系统 的 可 
性 、 兄 几 性 和 安全 性 

让 Rd a 

1/ KK- 

局 任务 描 i 




















户 在 使 用 计算 机 的 过 各 中 不 断 安装 各 种 应 用 株 序 ， 而 其 中 的 - - 些 株 序 会 默认 加 入 
条 统 吕 动 项 !|!， 开 机 时 随 探 化 条 统一 起 及 动 ， 如 一 些 播放 岩 街 序 、 聊 天 软件 等 。 这 些 软 
件 对 于 用 户 米 说 可 能 不 是 开机 后 般 要 立即 使 用 的 ， 隐 操作 系统 启动 会 > 造成 开机 组 慢 ， 且 

占用 系统 资源 〈CPU、 内 存 等 ) ， 导 致 系统 越 用 越 慢 ， 优 化 系统 启动 项 可 以 加 快 计算 机 的 
开机 速度 。 


由 相关 知识 


优化 系统 启动 项 可 以 借助 一 些 第 三 方 的 系统 优化 工具 来 实现 ， 但 利用 系统 自 带 的 程 
序 也 可 以 做 到 。msconfig 是 Microsoft System Configuration 的 缩写 ， 即 系统 配置 实用 程序 ， 
可 以 用 来 管理 系统 启动 项 ， 帮 助 计算 机 禁止 不 需要 运行 的 程序 ， 加 快 计算 机 运行 。 

































































汪 任务 实施 
(1) 在 【开始 】 菜 单 的 搜索 栏 中 输入 “msconfig”， 然 后 按 Enter 键 ， 打 开 【 系 统 配置 】 
对 话 框 。 
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《2) 选择 【 户 动 】 选 项 不 ， 从 这 四 芭 消 选 中 一 些 不 攻 要 的 启动 项 唱 ， 旭 图 4.1 所 水 ， 
傣 击 加 快 系统 启动 速度 。 如 果 不 了 和 解 某 些 程序 的 作用 ， 可 以 广度 摧 索 。 
(3) 单 填 【 确 定 】 按 钮 ， 配 置 会 在 下 议 开机 启动 时 牛 黎 。 






























































1.1.2 ”定期 更 新 系 we 装 
六 任务 描述 2 
浊 Window: ee THT， 可 以 解 快 操作 系统 的 漏 测 问 
题 ， en 2 
昌 相关 
盗版 系统 虽然 便宜 ， 但 却 存在 诸多 安全 隐患 ， 如 可 能 被 植 入 木马 病毒 、 流 氓 软件 ， 甚 
可 能 泄露 用 户 信息 ;而 正版 Windows 操作 系统 则 具有 更 多 的 安全 保障 ， 不 仅 系统 安全 


可 靠 ， 而 且 支持 系统 更 新 ， 用 户 可 以 第 一 时 间 获 得 并 下 载 系统 更 新 ， 及 时 安装 系统 补丁 ， 
免费 使 用 微软 安全 软件 Microsoft Security Essentials， 加 强 系统 安全 防护 。 
革 任务 实施 

(1) 选择 【开始 】 1 【控制 面板 】 |【Windows Update】 人 命令， 打开 【Windows 
Update】 窗 口 ， 如 图 1.2 所 示 。 

(2) 单 击 【检查 更 新 】 按 钮 。 

(3) 如 图 1.3 所 示 ， 单 击 【安装 更 新 】 按 钮 ， 系 统 下 载 更 新 补丁 ， 并 自动 安装 。 

(4) 有 时 系统 中 Windows 更 新 功能 可 能 会 因为 某 些 原因 或 错误 而 不 能 正常 使 用 ， 这 
时 ， 用 户 可 以 选择 【疑难 解答 】 | 【系统 和 安全 性 】 | 【使 用 Windows Update 解决 问题 】 
命令 来 解决 这 类 问题 。 
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图 1.3 安装 更 新 界面 


1.1.3 ”运行 维护 任务 
鲁 任务 描述 

通过 “运行 维护 任务 ”解决 系统 中 的 一 些 常 见 问题。 
时 相关 知识 











人 们 在 使 用 计算 机 时 ， 难 免 会 遇 到 一 些 问题 ， 如 磁盘 卷 错 误 、 快 捷 方式 损坏 等 。 在 








Windows 操作 系统 中 ， 碰 到 这 类 问题 ， 可 以 在 【疑难 解答 】 中 选择 【运行 维护 作 
打开 【系统 维护 】 对 话 框 ， 清 理 未 使 用 的 文件 和 快捷 方式 并 运行 其 


汲 任务 实施 


(1) 选择 【控制 面板 】1【 疑 难 解答 】 命 令 ， 打 开 【 疑 难 解答 】 窗 口 ， 如 图 


(2) 选择 【系统 和 安全 性 】 | 【运行 维护 任务 】 命 令 。 














他 维护 任务 。 





E 务 】 命 令 











1.4 所 示 。 
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方式 、 伐 检 空 间 、 条 统 时 间 设置 : 标 、 做 榜 芯 等 方面 的 潜在 问题 ， 并 可 牛 成 条 统 维 


护 报告 ， 如 图 1.6 所 示 ， 方 全 六 
i ST 统 维护 。 
NY 


(5) 加 凡 系 统 存在 问 丁 











=- 
姻 难 旺 答 报告 | 
mo 有 
区 BFpE | 
ne 
El 
图 1.5 【系统 维护 】 对 话 框 图 1.6 【系统 维护 】 中 的 疑难 解答 报告 
1.1.4 ”优化 电源 使 用 
全 任务 描述 





电源 对 于 计算 机 尤其 是 笔记 本 电脑 十 分 重要 。 通 过 对 电源 进行 管理 和 优化 ， 可 以 增强 
电池 的 使 用 寿命 、 节 省 电能 、 延 长 电池 续航 时 间 。 本 任务 要 求 熟悉 电源 的 优化 方法 。 
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时 相关 知识 

笔记 本 电脑 电池 的 内 部 证 费 由 电池 沪 、 完 放电 控制 电路 板 、 混 度 反馈 线 一 大 部 分 组 
成。 其 '['， 电 池 蕊 足 电池 的 能 最 小心 ， 它 负责 着 无 数 次 充 放 电 上 作 ; 电 足 板 咱 来 对 电池 芯 
充 放电 进行 控制 ， 温度 反馈 线 用 米 监 探 充电 时 电池 蕊 的 温度 ， 当 温度 超过 一定 信 四 ， 遂 向 
出 路 概 六 如 切断 充 届 。 
正常 的 笔记 本 由 脑 由 池 的 待机 时 间 应 不 低 丁 2 小 时 。 好 的 中 源 管理 能 够 人 人 节省 设备 
功 耗 ， 有 效 延 长 电池 续航 时 间 ， 优 化 设备 性 能 。 
































盖 任务 实施 

(1) 选择 【控制 而 板 】| 【疑难 解答 】 | 【系统 和 安 改进 电源 使 用 ] 向 令 ， 
打开 【 忆 源 】 对 话 框 ， 如 峡 1.7 所 示 。 

(2) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 条 统 会 日 动 修身 电 泪 丛 理 将 在 的 问题 ， 达 到 省 电 和 增强 电 


池 寿 命 的 目的 ， 如 图 1.8 所 示 。 WW 

sm 本 

| 。 解决 并 帮助 预防 计算 机 问题 疑难 解答 已 完成 
ET RS 

















?浏览 及 他 进项 
epi 厂 | | ese ' 
| Ey | 区 
图 1.7 改进 电源 选项 图 1.8 电源 改进 后 的 效果 
1.1.5 ”系统 性 能 监测 


遍 任务 描述 
计算 机 系统 的 性 能 设置 会 直接 影响 系统 运行 的 速度 ， 影 响 用 户 的 计算 机 使 用 效率 。 在 
Windows 操作 系统 中 ， 用 户 可 以 检查 系统 性 能 方面 的 问题 ， 调 整 设 置 ， 提 高 总 体 速度 和 
性 能 。 
时 相关 知识 
计算 机 系统 的 性 能 指标 
对 于 不 同 用 途 的 计算 机 ， 其 对 不 同 部 件 的 性 能 指标 要 求 有 所 不 同 。 例 如 : 对 于 用 作 














































































































一 对 站。 办公 自动 化 案例 教程 


科 党 计算 为 让 的 计算 机 ， 其 对 油 机 的 运算 速度 蓝 求 很 高 ， 对 十 用 作 估 型 数 据 床 处 理 为 1i 
的 计算 机 ， 其 对 主机 的 内 存 容量 、 存 取 速 度 和 外 存储 崇 的 该 气 速度 更 求 入 高 ;对 于 用 作 
网 络 传 输 的 计算 机 ， 则 要 求 有 很 高 的 WO 速度 ， 因 此 应 当 有 高 速 的 MO 总 线 和 相应 的 WO 
接口 。 

{1) 过 咎 速度 

计算 机 的 运算 速度 是 指 计算 机 繁 秒 钟 执 行 的 指令 教 。 单 位 为 每 秒 百 旋 条 指令 {简称 
MIPS) 或 者 每 砂 百 万 条 溯 点 指 今 (简称 MFPOPS)。 它 们 都 足 出 基 淮 但 序 来 测试 和 的。 及 响 
运算 速 颇 的 有 下 儿 个 主要 内 素 : 

QD CPU 的 证 频 。 指 计算 机 的 时钟 频率 。 人 














度 。Intel 是 直 界 上 最 大 的 CPU 牛 产 尚 ， 近 期 出 品 的 “meel 般 各 i7 7700K"， 主 频 出 厂 
设置 达到 4.2GHz。 

仿 字 长 。CPU 进行 运算 和 数据 处 地 的 最 基本 、 和 信息 位 长 设 。PC 机 的 宁 长 ， 
已 II 8088 的 准 16 位 {运算 用 16 和 位 ，W/O 用 8 位 ene 64 位 。 

念 指令 系统 的 合理 性 。 笨 种 机 党 都 设计 呈 SN 次 指令， 般 均 有 煞 十 条 芭 虐 户 条 ， 例 
如 : 加 、 溯 点 加 、 刘 模 与 、 跳 转 等 等、 SR 令 系 统 。 

(2) 存储 器 的 指 你 

在 取 速 度 。 内 存储 器 充 成 NV 浇注 作 取 ) 或 与 《 存 ) 操作 所 需 的 时 间 称 为 在 储 器 的 在 
取 叶 间或 者 访问 时 间 。 ma 与) 所 吉他 和 刘 于 半 导 
存储 闫 来 说 ， 人 I 几 百 ns。 

马 丰 储 容 昌 。 存 铀 众 早 一 般 川 宁 节 (Byt 及 时 。PC 机 的 内 存储 器 大 小 对 丁 操作 
系统 流畅 运行 十 让 - 般 米 说 ， 做 起 术 负 计 和 环 大 型 游戏 对 内 存 容 基 的 要 求 比 日 常 办 
公 要 求 更 高 。 / 现 寡 他 公 和 家 用 计算 机 3 内 存 为 8G、16G， 甚 至 更 高 。 

(3) 度 


主机 1/6 的 速度 ， 即 主机 与 外 部 设备 之 间 交 换 数据 的 速度 ， 取 决 于 IO 总 线 的 设计 。 速 
度 越 快 ， 数 据 输入 输出 就 越 快 。 例 如 目前 流行 的 固态 硬盘 ， 读 写 速度 可 以 达到 500MB/S， 
用 做 系统 硬盘 ， 可 以 大 大 加 快 系统 启动 速度 。 

六 任务 实施 

(1) 选择 【控制 面板 】 | 【疑难 解答 】 | 【系统 和 安全 性 】| 【检查 性 能 问题 】 命 令 
J 开 【 性 能 】 对 话 框 ， 如 图 1.9 所 示 。 

(2) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 检 测 系统 性 能 方面 的 问题 ， 如 系统 启动 时 运行 多 个 程序 、 
运行 多 个 防 病毒 程序 、 多 个 用 户 登 录 到 此 计算 机 、 高 级 视觉 效果 等 ， 还 支持 自动 修复 系 
统 性 能 问题 并 生成 相关 报告 ， 让 用 户 了 解 计算 机 的 运行 状态 , 让 系统 运行 更 为 流畅 ， 如 
图 1.10 所 示 。 
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E3 FE3 
Cm uu" 
解决 并 帮助 需 防 计 简 宙 问 是 帮 难 胃 答 撒 告 
| 
性 能 EE 
WW semitsenarie. 性 能 meneas | 
| MN ' 
EEEfS 人 SN ETTE 
有 本 有 六 个 间 户 全 全 各 《1 重 和 STE 
有 这 从 各 在 FIO 昼 太 下 医生 ET 
本 Merre 
mm pe 人 和 ET 
MW Merovon Corporaton nem Ee ne ApE 
| wuammwmw | | -mwmmmewmem ras h 
| | 
Eg | EL) 
1.9 ”性 能 测试 .10N 性 能 测试 结果 


Na 
1.1.6 “病毒 和 恶意 程序 检查 XY 
RS 


遍 任务 描述 


在 .上 网 叫 ， 全 法 剖 谍 程序 ， 
熟 玉 Windows 7 中 的 ww Be 总 各 应 让 


此 相关 知识 






用 广 的 隐私 泄 路 。 本 任务 要 求 
而 扫 撒 和 隔离 。 


间谍 软件 和 人 人 人 全 他 NE 莫 机 上 安装 后 门 、 收 集 几 尸 信 吕 
的 软件 。 es 5 系统 安全 的 物质 控制 能 力 ， 使 用 用 户 的 系 
统 资源 ， 包 疾 安 装 在 他 们 计 Nt 使 用 并 散播 用 户 的 个 人 信息 或 敏感 
信息 。 


Windows Defender 已 内 置 到 Windows 中 ， 是 一 个 用 来 移 除 、 隔 离 和 预防 间谍 软件 的 
程序 ， 且 可 以 帮助 用 户 保护 计算 机 不 受 病毒 和 其 他 恶意 软件 的 侵害 。 


时 任务 实施 


(1) 在 【控制 面板 】 中 打开 Windows Defender 并 启用 ， 如 图 1.11 所 示 。 

(2) 单 击 【立即 检查 更 新 】 按 钮 ， 对 病毒 数据 库 进行 更 新 。 

(3) 更 新 后 ， 单 击 菜单 栏 中 的 【扫描 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 有 三 个 选项 ， 
分 别 是 “快速 扫描 ”“ 完 全 扫描 ”和 “ 自 定 义 扫描 ”。 其 中 “快速 扫描 ”针对 的 是 系统 和 程 
序 文件 夹 下 的 关键 内 容 ， 该 扫描 将 耗 时 数 分 钟 ;“ 全 部 扫描 ”是 对 整个 硬盘 扫描 ， 该 扫描 
可 能 耗 时 数 十 分 钟 到 数 个 小 时 ;“ 自 定义 扫描 ”可 以 由 用 户 自 己 选 择 需 要 扫描 的 文件 夹 和 
内 容 ， 如 图 1.12 所 示 。 

(4) 按照 需要 ， 选 择 一 种 扫描 方式 ， 系 统 扫描 后 ， 给 出 扫描 报告 ， 如 图 1.13 所 示 。 
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今日 13:00 ( 抉 速 扫 河 ) 
每 天 大 约 200 ( 据 束 扫 丫 ) 


由 实时 保护 : 居 用 
多: 版 本 1.229.823.0 创建 于 2016/10/4 9:07 
图 1.13 ”系统 扫描 报告 
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1.2 ”硬件 性 能 检测 与 日 常 维护 


各 虹 尝 试 了 .FF 节 中 的 维护 设 兽 后， 自己 的 计算 机 仍 运行 绥 慢 ， 则 省 能 宽 要 换 人 台新 计算 


人 机 或 天 级 某 些 硬件 ， 芭 [增加 内 存 或 涂 曰 运行 速度 更 快 的 视频 卡 。 
1.2.1 检查 计算 机 性 能 


操 








任务 描述 
在 实际 使 用 过 程 中 ， 用 店 一 般 用 感性 认识 判 a i Windows 








使 








电 


统 | 


日 


A 


ee: 
9 必用 ， 人 人 3 来 的 实 除 性 能 计 的 好 ， 从 而 引发 了 对 计算 
机 态 黎 二 让 评 价 的 辜 字 高 Tg 测量 分 忻 等 方法 和 和 工 


Windows 7 朱 作 条 统 几 的 “体验 指数 ”判断 计 的 实际 运行 速度 。 
相关 知识 


计算 机 系统 性 能 评价 "RS 
有 用， 信人 作 现 这 岂可 任务 、 多 用 广 抱 计算 机 系 统 ， 随 着 大 家 对 这 杆 系 


系统 提供 了 -机 方法 ， ee 运行 还 度 。 本 任务 要 求 熟悉 











研究 计 Mio 3 从 利川 率 、IWR 有 这 里 ， 性 能 代表 系统 的 











使 上 


价值 。 
性 能 评 耸 技 i 4 换 为 人 们 能 够 数量 化 和 可 以 进行 度量 和 评 
客观 捐 议 以 及 从 系统 本 身 或 从 系统 模型 获取 有 关 性 能 信息 的 方法 。 前 者 即 测量 技 
后 者 包括 模拟 技术 和 分 析 技 术 。 

性 能 评价 通常 是 与 成 本 分 析 结 合 在 一 起 ， 以 获得 各 种 系统 性 能 和 性 能 价格 比 的 定量 
然后 可 以 指导 新 型 计算 机 系统 (如 分 布 式 文件 系统 ) 的 设计 和 改进 ， 以 及 指导 计算 机 











系统 的 设计 和 改进 ， 包 括 选择 计算 机 类 型 、 型 号 和 确定 系统 配置 等 。 
任务 实施 
(1) 选择 【控制 面板 】| 【性 能 信息 和 工具 】 | 命令 ， 打 开 【 性 能 信息 和 工具 】 窗 口 ， 

















如 图 1.14 所 示 。 


(2) Windows 体验 指数 根据 五 个 关键 组 件 来 评定 计算 机 ， 它 会 为 每 个 组 件 分 别 给 出 一 


个 分 数 ， 并 给 出 总 体 基本 分 数 。 此 基本 分 数 与 性 能 最 差 的 组 件 获 得 的 子 分 数 相同 。 基 本 分 
数 的 范围 是 从 1.0~7.9。 如 果 计 算 机 的 评定 分 数 低 于 2.0 或 3.0， 则 可 能 需要 考虑 换 台 新 计 




















了 ， 这 取决 于 自己 平常 都 用 计算 机 做 什么 工作 。 
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图 1.14 【性 能 信 窗口 


1.2.2 硬件 的 日 常 维护 Ke 
访 任务 描述 > x 
HR 


懂得 计算 机 硬 件 的 山 ， am etna 特 
ea 
电 相关 知识 效 - 

为 了 保证 计 济 机 的 正常 工作 ， 对 工 f 有 一 定 的 要 求 。 理 想 的 工作 温度 在 10'C ~ 35'C， 
温度 过 高 , 会 导致 系统 运行 缓慢 、 电 脑 死机 等 故障 ， 相 对 湿度 应 为 30% 一 80%， 湿 度 太 
高 会 影响 电脑 的 性 能 发 挥 ， 时 间 长 了 就 会 腐蚀 各 配件 的 电路 板 ， 甚 至 引起 一 些 配件 的 短路 。 
天 气 较为 潮湿 时 ， 最 好 每 天 都 使 用 计算 机 或 使 其 通电 一 段 时间 ， 但 如 果 天 气 潮湿 到 了 极点 ， 
比如 显示 器 或 主机 表面 有 水 汽 ， 这 时 是 绝对 不 能 给 计算 机 通电 的 。 机 箱 内 灰尘 过 多 时 ， 也 会 
造成 系统 工作 不 稳定 或 电脑 硬件 损坏 ， 所 以 应 该 保持 环境 整洁 并 对 机 器 定期 除尘 。 

计算 机 开机 时 对 内 部 各 配件 的 冲击 比较 大 ， 因 此 短 时 间 内 不 宣 频 繁 地 进行 开关 机 操 
作 。 当 计算 机 工作 时 ， 应 避免 进行 直接 按 电源 开关 的 硬 关 机 操作 ， 如 机 器 正在 读 写 数据 时 
突然 关机 ， 对 硬盘 的 冲击 较 大 ， 很 可 能 会 丢失 数据 ， 或 造成 程序 无 法 启动 ， 甚 至 损坏 硬 
盘 。 更 不 能 在 机 器 工作 时 做 更 换 主机 配件 等 危险 操作 。 


肖 任务 实施 
1. 维护 硬件 和 工作 环境 的 安全 


1) 维护 强 电 环 境 的 安全 
保证 计算 机 和 插 排 的 各 个 接口 连接 紧 实 可 靠 ， 避 免 松动 或 虚 接 : 合理 规划 各 种 线 费 的 





























第 1 章 计算 机 的 日 常 管理 与 维护 


直线 ， 必 要 时 对 线 缆 进 行 捆绑 驶 合 ， 线 缆 摆 放 合 还 不 易 磁 纤 ， 尽 可 能 村 绝 意外 断 电 :; 一 定 
要 做 到 关机 后 敲诈 ， 震 雨 大 尽 音 避 人 锡 僻 用 计算 机 。 

2) 维 扩 ' 静 岂 环境 的 安全 

蘑 电 有 可 能 造成 计算 机 芝 片 的 损坏 ， 为 防止 蘑 电 对 计算 机 造成 损害 ， 在 提 开 计算 机 机 














箱 前 应 当 用 手 接触 暖气 管 等 中 以 放电 的 物体 ， 将 自 款 的 静电 放 掉 后 而 接触 计算 机 的 朋 件 。 
员外， 在 安放 计 工 机 时 ， 将 机 这 用 导线 接地 ， 可 以 起 到 很 好 的 防 前 山 效 果 。 在 十 煤 环 卉 下 
使 用 加 湿 洪 、 拖 地 等 方式 增加 计算 机 周 国 的 空气 湿度 ， 袜 少 部 由 。 








3) 计算 机 的 摆 放 
计算 机 主机 的 安放 应 沼 平稳， 保留 必要 的 散热 和 十 作 空 间 ， ae， Fast 图 纸 

















党 用 备品 备件 的 地 六 以 方便 下 作 :， 计算 机 周 闭 避 免 控 放 液体 ; 不 要 在 体 用 计算 
村 吃 食物 。 
+) 出 户 健康 妇 全 

保证 使 用 计 算 机 时 坐姿 端 汗 、 or 关节 劳损 ， 控 制 使 用 计算 机 的 时 








涯 淮 





问 ， 经 常 起 这、 站 动 或 站 立 办公， 视觉 位 置 I 最 示 器 上 边 与 视线 共 本 平行 ， 太 高 或 太 
代 都 会 使 操作 者 容易 疲劳 ， 


2. 维护 数据 存储 设备 的 安全 NS 














转 妆 态 ， 区 使 磁头 与 碾 片 之 问 狂 询 座 探 而 执 坏 


i 写 抬 作 还 没有 完成 ， 只 有 在 砚 盘 指 水 灯 
停止 闪烁 ， 硬 稳 腿 尖 恋 、 写 操作 后 方 届 Ne 当 计 算 机 在 运行 时 最 好 不 要 氢 动 它 。 
另外 ， Ce 或 运输 时 最 好 用 泡沫 

2) 维 扎 闪 存盘 的 安全 


海绵 包装 保护 。 
同 硬盘 一 样 ， 不 要 在 读 写 时 揪 拔 闪存 盘 ;内 存盘 存储 芯片 脆弱 ， 避 免 扔 、 摔 闪存 盘 ; 
不 要 将 内 存盘 与 钥匙 等 硬 物 挂 在 一 起 ;计算 机 上 使 用 他 人 的 内 存盘 时 一 定 要 先 杀 毒 。 


) 维护 硬盘 的 安全 NS、 
硬 痛 正在 进行 读 、 3 R 可 突然 断 山 。 转速 很 襄 ， 在 硬盘 进行 读 、 与 
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Se 


排版 问题 ， 企 各 类 专业 排版 十 其 中 最 
地 软件 Word 了 。 作 为 微软 Office 疼 件 








在 现代 化 的 办 公 及 学 习 生 汀 中 : 常常 会 j 
流行 且 萌 简 亿 的 十 共 ， 就 数 微软 公司 提供 移 
EE， 可 以 帮助 用 户 轻 恰 珊 效 地 完成 专业 水 淋 


的 局 心 程序 ，Word 提供 了 斗 语 的 文 悦 闪 
级 别 的 文档 处 理工 作 。Word 文档 由 为 “doc” 或 “.docx”。 


通过 小 过 的 学 习 ， ee rd 2013 的 软 全 界面 及 基 不 操作 ;党 据 文 档 页 放 
设 首 及 页 启 页 脚 的 编 加 由 体 及 段落 的 格式 图 片 、 形 状 、 文 本 框 分 各 类 


村 象 的 折 入 及 设 置 ， 学 入 求 完成 文档 的 赔 文 排版 ， 学 握 邮 
们 合并 2 
NO 
尝 
图 文 排版 是 Word 提供 的 基本 功能 ， 太 节 通 过 讲解 乌镇 旅游 图 文 真 而 的 排版 过 程 ， 让 


读者 能 够 恢 速 掌控 文档 的 页 而 设 翼 ， 宁 体格 式 设 兰 ， 段 落 格式 设 曾 ， 页 局 页 脚 的 纳 提 ， 较 
片 、 形 状 、 文 本 框 等 对 象 的 插入 及 设置 方法 。 图 文 页 面 的 成 图 及 排版 要 求 如 图 2.1 所 示 。 



























- 蝶 


2.1 图 文 页 面 的 成 图 及 排版 要 求 
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2.1.1 页 面 设置 
鲁 任务 描述 

在 对 文档 排版 时 ， 首 先 划 进行 页 血 的 设置 ， 确 定 纸张 、 版 必 和 和 抽 边 距 的 大 小 ， 按 照 
2.1 中 的 要 求 ， 对 文档 进行 页 囊 设 置 。 
划 相关 知识 

1.【 页 面 布局 ] 选 项 卡 


如 图 2.2 所 示 ， 在 Word 2013 中 使 用 a i 
人 布局， 也 避 以 对 各 类 汶 象 进行 天 齐 、 排 询 、 旋 转 、 A 





加 














六 档 页 面 进行 整体 














本 A iat | 病 5 3 用 tf。 站 了 禄 四 
内 加 b» 上 | 图 层 -Wh Ba 
A sa 引 wn pint tae i ee- 


排列 





在 【页 而 设置 ]|x 域 > ee 4 大 小 、 纸 张 方向 及 页 边 中 等 属 
人 性， 也 可 以 在 文档 ! 、 添 旭 各 类 分 隐 入 段落 】 区域 ， 可 以 设置 段落 的 缩 让 
沁 问 中 等 属性 。 td 区 霹 ， i 位 置 、 皮 次 、 对 齐 、 人 分布、 组合 、 族 思 
等 属性 。 


2 对 话 框 


单 击 【 页 面 设 置 】 区 域 右 下 角 的 小 箭头 ， 打 
【页 面 设置 】 对 话 框 。 在 对 话 框 的 【页 边 距 】 选 项 卡 
中 ， 可 以 详细 设置 纸张 方向 、 页 边 距 、 装 订 线 等 属 
性 。 在 【纸张 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 纸张 的 大 小 。 在 
【版 式 】 选 项 卡 中 ， 可 以 详细 设置 页 眉 页 脚 与 页 边 距 
距离 ， 也 可 以 设置 针对 章节 的 页 书页 脚 属 性 。 在 
【文档 网 格 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 文字 的 排列 方向 、 
每 页 的 行 数 、 每 行 的 字符 数 等 属性 。 

\ 且 任务 实施 

(1) 在 Word 2013 中 打开 给 定 的 素材 文档 。 

(2) 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 中 单 击 【页 面 设置 】 
区 域 右 下 角 的 小 第 头 ， 打 开 【 页 面 设置 】 对 话 框 ， 如 | 
图 2.3 所 示 。 在 【纸张 】 选 项 卡 中 ， 将 纸张 大 小 设置 图 2.3 【页 面 设置 】 对 话 框 
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为 “16 中 《18.4X26 厘米 )”。 在 【页 边 趾 】 选 项 不 中 ， 将 .FF、 下 、 左 、 右 的 页 边 中 均 设 兽 
为 “2 诬 米 ?。 在 【版 式 】 选 项 卡 中 ， 将 页 居中 边界 的 中 高 设置 为 “1.5 厘米 ”将 页 脚 忠 
边界 的 距离 设置 为 “1 岸 米 ”。 


2.1.2 ”字体 及 段落 的 格式 设置 


遍 任务 描述 
字体 上 太 段 党 的 格式 设 兽 是 村 版 中 最 共 础 和 最 重要 的 部 分 。 按照 秃 2.1 中 的 要求 ， 对 首 
段 文字 、 中 问 正 文 和 柳 文 部 分 进行 格式 设置 。 


由 相关 知识 «RK 
1.〖 开 始 】 选 项 卡 


加 图 2.4 所 示 ， 在 【村 始 】 选 项 十 中 ， 
套用 ， 也 可 以 对 文 们 内 0 


EN im at mse 3 用 wt WH 
站 四 二 AaBbC AaBbCe Apbccp 3。 A AaBb( Bllipy Molde - 呈 as 


vim Tam lA ZA ss= 国 BON | mem znim miu mmm ,ha 5。 ,5 ,6 上 人 
me sm 
图 2.4 [开始 ] 


在 【多 由 板 ] ee 引入 付 容 计 行 反 男 、 复 制 、 粘 贴 或 格 涝 复制 等 
相关 操作 。 芭 域 ， 可 以 设置 、 字 号 、 字 形 、 文 本 效果 和 版 式 、 突 出 显 
示 、 字 体 前 5 底 纹 、 带 圈 字 符 、 


指南 、 字符 边框 等 属性 ， 也 可 以 对 文字 进行 增 大 
或 减 小 字号 人 更 改 大 小 写 、 清 除 所 有 格式 等 操作 。 在 【段落 】 区 域 ， 可 以 对 段落 的 对 齐 方式 、 
行 与 段落 间距 、 增 加 或 减少 缩 进 量 、 项 目 符号 、 编 号 、 多 级 列表 、 底 纹 、 边 框 等 属性 进行 设 
置 。 在 【样式 】 区 域 ， 可 以 给 文字 套用 系统 预定 义 的 各 种 级 别 的 样式 ， 也 可 以 对 样式 进行 纺 
辑 、 创 建 、 删 除 等 操作 。 在 【编辑 】 区 域 ， 可 以 对 文字 或 格式 进行 查找 、 蔡 换 等 操作 。 

2. 字体 格式 的 设置 

1) 使 用 【开始 】 选 项 卡 

选中 文字 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 区 域 单 击 某 个 按钮 ， 对 相应 属性 进行 设置 。 

2) 使 用 【字体 】 对 话 框 

选中 文字 ， 单 击 【字体 】 区 域 右 下 角 的 小 箭头 ， 或 者 直接 在 文字 上 右 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 【字体 】 命 令 ， 都 可 以 打开 【字体 】 对 话 框 。 在 对 话 框 的 【字体 】 选 项 卡 中 
可 以 一 次 性 对 文字 的 字体 、 字 号 、 字 形 、 字 体 颜色 、 下 画 线 类 型 、 着 重 号 、 效 果 等 属性 进 
行 详细 设置 。 在 【高 级 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 文字 的 字符 间距 等 属性 。 

3. 字 体 的 安装 

在 进行 页 面 排版 时 ， 根 据 排版 风格 的 需求 ， 可 能 会 用 到 一 些 系统 中 没有 的 字体 。 各 类 










































































































第 2 章 ”Word 图 文 处 理 





风格 的 宁 体 文件 ， 可 以 从 网 络 .上 首 接 搜 索 下 载 。 字体 文件 下 载 以 后， 过 要 安装 到 系统 中 才 
能 够 佑 用 。 
1) 单个 字体 的 安装 

如 虹 要 发 装 单个 的 宁 休 文件， 在 Windows 7 以 上 的 系统 版 不 ! 小 ， 只 要 双击 宁 体 文件 ， 
在 拉 并 的 对 话 杠 中 单 击 【 安 装 】 近 钮 即 训 - 

2) 多 个 字体 的 批量 安装 

如 果 划 安装 很 多 个 子 体 文件 ， 可 以 将 字体 文件 全 部 选 小 ， 复 制 到 文件 来 日 求 * CAWindows\ 
Fonts” 小 即 品 。 

4. 段落 格式 的 设置 

1) 伍 用 【开始 】 选 项 卡 
选 山 段落 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 区 域 丫 mn os 












































2) 使 用 【段落 】 对 话 想 : 
选中 段落 ， 单 而 【上 段落 】 区 域 右 下 角 的 4 
六 单 中 选 榜 【 段 洛 】 命 令 ， 部 可 以 打 着 【 启 小 
卡 册 ， 可 以 一 次 性 对 段落 的 对 齐 方式 Ka 





首 直 接 在 役 落 .上 右 而 在 弹出 的 快 氟 
A 在 对 话 框 的 【 缩 进 和 问号】 选项 
型 、 缩 进 、 特 儿 格 式 、 间 距 、 行 距 等 属性 进 
有 详细 讽 置 ， 在 【换行 刊 分 页 下 【由 文 啤 迟 】 竟 项 卡 沾 ， 吕 以 设置 段落 的 换行 、 
分 页 、 宁 符 闻 路 等 恬 忻 。 x 
Ln 


3) 使 用 【 演 伺 人 党 
在 【 段 洛 】 区 坡 We 下 拉 护 钊 |， Tian 【边框 相 弃 纹 】 
人 【 边 概 和 和 | 到 六 话 想 。 je 的 【 边 机 】 送 项 卡 小 ， 品 以 详细 设置 段落 








































9 的 颜色 、 宽 度 舍 畏 各 。 省 【页 面 边 框 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 文档 台 
、) 苹 色 、 宽 度 等 属性 。 在 失 江 纹 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 段 洲 ( 或 文字 ) 底 弘 
5 .格式 剧 的 使 用 


格式 刷 工具 可 以 快速 复制 已 有 文字 (或 段落 ) 的 格式 ， 将 其 应 用 至 新 的 文字 (或 段落 ) 
上 。 格 式 刷 的 使 用 主要 有 以 下 两 种 情况 。 

1) 将 已 有 格式 只 复制 并 应 用 一 次 。 操 作 过 程 如 下 。 

选中 已 经 具有 某 种 格式 的 文字 (或 段落 ) 。 在 【开始 】 选 项 卡 中 单 击 【格式 剧 】 按 钮 ， 
鼠标 指针 会 自动 进入 格式 刷 模 式 ， 变 成 小 刷子 形状 。 使 用 小 刷子 去 扫 需 要 应 用 该 格式 的 文 
字 (或 段落 ) 即 可 。 完 成 后 ， 鼠 标 指针 会 自动 退出 格式 刷 模式 。 

2) 将 已 有 格式 复制 并 应 用 至 多 处 不 连续 的 文字 (或 段落 ) 中 。 操 作 过 程 如 下 。 

选中 已 经 具有 某 种 格式 的 文字 或 段落 )。 在 【开始 】 选 项 卡 中 双击 【格式 刷 】 按 钮 ， 
鼠标 指针 进入 格式 刷 模 式 ， 变 成 小 刷子 形状 。 使 用 小 刷子 分 别 去 扫 需 要 应 用 该 格式 的 各 处 
文字 (或 段落 )。 完 成 后 ， 单 击 【 格 式 刷 】 按 钮 ， 鼠 标 指针 退出 格式 刷 模式 。 

注意 ; 不 论 是 以 上 哪 种 情况 ， 只 要 是 格式 要 被 应 用 至 其 他 段落 中 ， 那 么 在 前 期 的 操作 
中 ， 都 必须 先 选中 带 有 格式 的 整个 段落 ; 否则 ， 段 落 格式 的 复制 将 有 可 能 不 成 功 。 
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壮 任务 实施 


11) 选 巾 首 段 文 字 ， 在 【开始 】 选 项 卡 小 单 击 【字体 】 区 域 布 下 而 的 小 箭头 ， 打 开 
【字体 】 对 话机 ， 如 图 2.5 所 未 ， 将 字体 设置 为 “方正 黄 草 简体 *， 宁 号 设置 为 “十 号 ”， 
学 体 关 色 设 曾 为 “ 浅 棕色 ”。 

《2) 单 市 【段落 】 区 域 折 下 角 的 小 前头 ， 打 开 【 段 洛 】 对 话 恢 ， 在 【 缩 进 和 半幅 】 选 
项 卡 澳 ， 将 段落 的 和 章 方式 设置 为 “两 端 对 痢 ”"; 特 狐 格式 为 “ 首 行 缩 进 ”， 缩 进 值 为 “2 
字符 ”， 和 有 中 为 “国定 值 ?， 设 置信 为 “20 磅 ”: 右 侧 缩 进 为 “2 宁 答 *， 如 图 2.6 所 水 。 

《3) 按照 图 2.1 中 的 要 求 ， 用 同样 方法 设 凑 十 文部 分 与 散文 部 分 的 格式 。 




















































MU 二 RUF) 


左 鲁 ): bp# 图 特 碑 覆 式 (9): 区 过 值 (0 
sa 2 图 首 行 过 进 国 Ps# 图 
站 对 了 过 (M) 

| 国 如 果 定 义 了 文档 网 怡 ， 则 自动 沁 几 右 编 进 (D) 














| ie TANype 闻 体 ,有 8 活用 于 克基 和 打 p 机 























| Eee 
图 2.5 【字体 】 对 话 框 


2.1.3 ”文字 的 分 栏 设 置 
遍 任务 描述 

按照 图 2.1 中 的 要 求 ， 对 正文 和 散文 部 分 进行 分 栏 设置 。 
由 相关 知识 


每 一 个 报纸 或 杂志 排版 时 ， 依 据 是 否 有 利于 读者 的 阅读 ， 是 否 有 利于 表现 报纸 的 特点 
决定 是 否 分 栏 和 如 何 分 栏 。 分 栏 时 ， 由 上 而 下 垂直 划分 ， 可 以 是 两 栏 ， 也 可 以 是 多 栏 ， 栏 
宽 可 以 相等 ， 也 可 以 不 等 。 





注 任务 实施 
11) 将 正文 部 分 与 散文 部 分 的 文字 同时 选 帆 。 
{2) 选择 【页 耐 布局】 | 【页 出 设置 】 | 【分 
栏 】 | 【更 多 分 栏 】 命 令 ， 打 吓 【 分 栏 】 对 话 析 ， 
如 图 2.7 所 示 ， 将 位 数 设置 为 “3”， 取 消 选 中 “位 
宽 相 签 ” 复 选 八 ， 关 将 第 1 拦 的 宽度 设置 为 “14 字 
答 ”"， 估 余 参 数 洒 川 默 认 设 置 。 


2.1.4 对 象 的 插入 与 设置 
鲁 任务 描述 








前 汞 图 和 两 张 蔡 蔷 图 ， 并 设置 图 片 的 属 件 满 由 摸 4 


时 相关 知识 RS 


.【 挡 入 ] 选项 卡 











EE me A wt wees 3 用 bo 


茨 照 图 2.1 小 的 要 求 ， enn Lg 标题 效果 。 在 页面 小 丘 入 一 张 


如 同 28 所 示 ， 使 用 War itd 
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图 8 7 【分 栏 ] 对 话 杠 

















A 区 答 名 行 - p Q 器 


全 车 ER = 
上 图 e+ Sane | 了 = 加 BN 
而 空 折 页 分 页 。 于 性 。 图片 联机 图 al BE FHM gay < 向 。 责 四 “而 页 册 文本 六 ft 2 不 字 前 FT gn seg 。 公式 符号 多 时 
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图 2.8 【插入 】 选 项 卡 








et = | 


在 【页 面 】 区 域 ， 可 以 选择 插入 封面 、 空 白 页 和 分 页 符 。 在 【表格 】 区 域 ， 可 以 插 
入 表格 。 在 【插图 】 区 域 ， 可 以 选择 插入 图 片 、 联 机 图 片 、 形 状 、SmartArt、 图 表 、 屏 幕 
截图 等 。 在 【媒体 】 区 域 ， 可 以 插入 联机 视频 。 在 【链接 】 区 域 ， 可 以 插入 超 链接 、 书 
签 、 交 叉 引 用 等 。 在 【批注 】 区 域 ， 可 以 插入 文档 批注 。 在 【页 局 和 页 脚 】 区 域 ， 可 以 根 
据 需 要 设置 页 眉 、 页 脚 及 页 码 。 在 【文本 】 区 域 ， 可 以 插入 文本 框 、 艺 术 字 、 日 期 和 时 间 
等 对 象 ， 也 可 以 设置 首 字 下 沉 样式 。 在 【符号 】 区 域 ， 可 以 插入 公式 、 特 殊 符号 、 编 号 等 









































对 象 。 
2. 文本 框 的 插入 及 设置 











1) 插入 文本 框 




















于 排版 的 需求 ， 很 多 时 候 需 要 在 文档 中 插入 文本 框 来 实现 各 处 不 同 的 文字 效果 。 


将 光标 置 于 文档 中 ， 在 【插入 】 选 项 卡 的 【文本 】 区 域 中 单 击 【 文 本 框 】 下 拉 按 钮 ， 








在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 文本 框 的 类 型 即 可 。 如 果 选 择 了 【绘制 文本 框 】 或 【绘制 竖 排 文 
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本 框 】 命 令 ， 鼠 体 指 外 会 自动 进入 绘制 模式 ， 变 成 | 车 上 彤 状 。 此 时 ， 在 文档 中 绘制 一 个 文 
本 框 区 域 邮 可 。 
2) 设置 文本 械 的 布局 
选 贞 文 木林 ， 在 其 布 上 角 会 出 现 一 个 【布局 选项 】 按 钮 ， 单 击 该 按钮 在 养 出 的 小 扫 询 
表 中 局 以 直接 选择 义 本 框 的 文 宁 环 绕 方式 和 位 兽 ， 也 局 以 选择 【但 看 于 多】 命令 ， 在 提 川 
的 【布局 】 对 话 框 中 对 义 本 框 的 位 壮 、 大 小 、 义 本 二 绕 等 进行 详细 设 痊 。 

3) 设置 文本 枇 的 格式 

双击 文 林 想 ， 进 入 文本 想 的 【格式 】 选 项 下 ， 如 图 29 所 末 。 丰 【后 入 形状 】 区 域 ， 
诈 以 修改 义 本 析 的 形状 或 者 重新 插入 义 本 析 。 在 【 精 状 样式 】 区 域 ， 书 以 使 用 预 元 义 的 样 
式 来 更 改 义 本 伺 的 球体 外 观 ， 也 可 以 对 义 本 框 的 玉 状 填充 、 Lo 形状 癌 果 进行 自 定 
义 修改 。 存 【艺术 字 术 式 】 区域 ， 可 以 使 用 预定 义 的 样式 < 本 从 由 文字 的 艺术 效果 ， 
也 川 以 到 文本 机 必 文 字 的 填充 、 轮 廊 、 效 果 坟 行 日 总 。 存 【文本 】 区 域 ,，n| 以 设置 
义 本 析 中 文 宁 的 方向 和 对 齐 方式 等 局 忻 。 A 可 以 对 文本 本 进行 位 置 、 旋 较 、 




















状 






































对 齐 、 弓 合 符 操 作 。 在 【大 小 】 区 域 ， 可 以 的 宽度 相 高 度 。 


EEN A mA iat ves 3 有 et i 让 红 


夯 画 NSO 了 ] 忌 maK- 人 FEI- 入 文 不 韦 砚 - | 用 文字 方向 - [ 加 层 瑚 多 we- 居 ~ HT 
口 A 工 飞 中 少 门 加 六 大 四 加 -| 区 了 | 电文 机 轮 订 -加 对 齐 文 本 ~ 4 aa 有 下 多 一 县 ” 加 组 合 - 
GAN = 自动 和 吕 5 








了 有 文本 冀 呆 ”co 剖 建 链接 


播 入 形状 ZF 文本 排列 














小 入 “文本 框 的 【 格 
除 此 之 外 ， 在 文 nr 东 汪 出 的 忆 【设置 形状 格式 】 命 令 ， 打 开 
A ， 在 其 中 可以 到 行 更 加 细致 的 格式 设置 。 

入 形 外 用 设置 


va 


将 光标 置 于 文档 中 ， 选 择 【 插 入 】 | 【插图 】 | 【形状 】 命令， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 要 绘制 的 形状 ， 自 动 进 入 绘制 模式 ， 鼠 标 指针 变 成 十 字形 状 。 此 时 ， 在 文档 中 绘制 形 
状 即 可 。 

2) 设置 形状 的 布局 

同文 本 框 的 布局 设置 ， 在 此 不 再 袭 述 。 

3) 设置 形状 的 格式 

双击 形状 ， 进 入 形状 的 【格式 】 选 项 卡 ， 如 图 2.10 所 示 。 亿 呈 六 全 杠 的 [机 式 ] 这 
项 卡 功能 基本 一 致 ， 在 此 不 再 费 述 。 只 是 要 注意 : 根据 绘制 形状 的 不 同 ， 在 其 【格式 】 选 
项 卡 中 允许 修改 的 属性 也 会 有 所 不 同 . 





2 ee 


口 国 四 和 入 

39m 国 国 | 莽 = 医 A 

SE%NNN: OR- > 
插入 形状 形状 样式 FF 文本 排列 


图 2.10 形状 的 【格式 】 选 项 卡 
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另外 ， 跟 义 本 框 一 样 ， 在 形状 上 右 击 ， 在 弹 册 的 快 批 菜单 中 选择 【 设 兽 形状 格式 】 合 
令 ， 也 能 够 打 吃 【 设 首 形 状 恪 式 】 对 诈 框 进行 详细 设 演 。 

生 图 片 的 插入 及 设置 

纯 文 本 的 信和 总 往往 孝 要 花费 读者 更 多 的 时 间 利 精力 去 解读 与 分 机 ， 少 了 些许 亲和力 。 
车 能 巧妙 运用 图 片 ， 可 以 大 大 增强 文字 的 说 服 力 ， 计 读 考 更 春 易 关于 共 喝 。 内 些 ， 文 档 的 
排版 必然 少不了 图 片 设 置 。 

1) 所 入 图 片 

将 光标 置 丁 文档 路 ， 选 择 【 插 入 】|【 揪 图 】 | 【图 咱 】 合 令 ， 所 开 【 揪 入 图 7】 对 
话 柏 ， 浏 览 找 到 图 片 所 在 的 义 件 H 基 并 将 共 选 中 ， 单 而 【 插 钮 即 可 . 

















2) 设置 图 片 的 布局 
癌 文本 性 的 布局 设置 ， 存 此 不 青 发 述 。 & 
) 设置 图 咱 的 格式 
双击 图 片 ， 打 儿 图 片 的 【格式 】 选 项 -了 所 示 。 在 选项 怀 的 【调整 】 区 域 ， 




















可 以 对 疼 片 进行 些 充 度 、 颜 色 、 艺 及 出 的 修改 。 在 【 疼 片 样式 】I 域 ， 可 以 作 

预定 义 的 样式 来 史 改 图 片 的 整体 外 以 对 图 片 的 边 性 、 效 果 利 版 式 进行 日 定义 修 

改 。 在 【排列 】 区 域 ， 中 以 对 图 访 、 旋 转 、 浏 痢 、 组 合 等 操作 。 存 【人 人 小】 区域 ， 
Ro 图 儿 


以 调整 图 上 Ty 4 














a 








| 
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Cl We ter Ri Ee : 
一 


ws Lg 用 下 A 
NY 图 2.11 [格式 】 选项 卡 


另外 ， 各 图 片上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 图 片 格式 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 
图 片 格式 】 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 对 图 片 进行 更 加 细致 的 格式 设置 。 


削 任务 实施 


1. 使 用 文本 框 制作 标题 效果 


(1) 选择 【插入 】| 【文本 】 | 【文本 框 】 | 【绘制 坚 排 文本 框 】 命 令 ， 鼠 标 指针 进 
入 绘制 模式 ， 变 成 十 字形 状 。 此 时 ， 在 文档 开头 处 绘制 一 个 较 大 的 文本 框 区 域 。 在 文本 框 
的 编辑 过 程 中 ， 可 以 随时 用 鼠标 拖 忠 调整 文本 框 的 大 小 ， 令 其 内 部 文字 全 部 显示 。 

(2) 单 击 文本 框 右上 角 的 【布局 选项 】 按 钮 ， 如 图 2.12 所 示 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
将 文字 环绕 设置 为 “四 周 型 环绕 ”， 位 置 设置 为 “ 随 文 字 移动 ”。 

(3) 双 下 文 洲 杠 ， 打开 【格式 】 选 项 卡 ， 在 【形状 样式 】 区 域 将 文本 框 的 形状 填充 设 
置 为 “无 填充 颜色 ”， 形 状 轮廓 设置 为 “无 轮廓 ”。 

(4) 在 文本 框 中 输入 副标题 文字 “一 一 来 过 就 不 曾 离开 ”， 按 Enter 键 ， 再 输入 主 标 
题 文 字 “ 乌 镇 ”。 
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TT TT 


在 萤 正 十 世 对 尼 辽 计 下 措 和 二 基 。 下 要 现 汪 名 二 多 各 一 个 务 。 年 名 计 让 夫 去 后 用 村 








we 
ng 及 和 有 头 几 世 ”我 二 于 衣 过 地 寻 到 了 你 ， 
至 不 由 心 生 一 种 。 而 你 也 正 是 我 民 象 的 机 

| 一 二 六 犁 局 悦 . 在 。 样 ,这 已 经 中 名 的 好 . 归 
时 二 全 向 中 ,一 双双 。 去 内 中 ,我 好 要 写 下 : 。 

就 像 一 人 芭 . 各 四 全 工 过 IM 和 C 竹 ， 
阁 个 人 心中 次 澳 ,似乎 注定 中 。wnyweeao ;南村 女 关 纶 Pet 
在 有 生 之 年 , 计 扑 一 场 失 之“ 















图 2.12 i 
(5) 选中 主 林 题 文字 “已 镇 ”， 在 【 J【 宁 体 】 将 字体 发 置 为 
方 未 黄 草 简体 ”， 字 半 设 贿 为 “ 初 苇 ”， 家 j “加 和 着?， 将 其 文本 效 玉 和 版 式 设 普 
为 “第 3 行 第 3 列 ” 的 效果 。 单 市 i i 下 朋 的 小 衡 涉 ， 打 开 【 段 沙 】 村 证 框 ， 
0 





区 上 咸 ， 


| “固定 位 ”， 
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) 选中 副标题 六 Sa, 在 【开始 】 选项 卡 的 【 宁 休 】 区 域 ， 
i 入 拉 为 IVR 【 段 洲 】 区 域 右 下 角 的 小 箭 
六 ,打开 人 的 行 中 设置 为 ， ， 设 置 值 为 “25 磅 "。 

47) 在 破 折 号 “ 前 面 添 四 几 个 行文 字 出 坝 在 “乌镇 ”的 下 方 。 





全 部 选中 ， 了 


的 美观 ， hE 
本 框 ， 在 【 箱 式 】 选 项 卡 中 ， 将 文本 框 宽 度 设 为 “3.3 厘米 ”， 








6 选项 下 的 【字体 】 





区 域 ， 将 字体 赢 色 统 


置 得 太 大 ， 刚 好 能 显示 全 部 文字 即 可 。 双 击 文 
高 度 设 为 “8.7 厘米 ”。 


(10) 参考 图 2.13， 拖 动 文本 框 ， 将 其 摆 放 在 页 面 左上 角 合 适 的 位 置 。 








多 
钙 


乌 杭 . 3 起 在 美 声色 十 


为 和 


生生 
DCTLELL EEE 
汕 各 一 个 修 。 汪 各 二 入 扩 在 淹 国 小 从 

江 列 总 从天而降 , 古村 的 气息 
健一 个 梦 ， 。 册 丰 而 亲切 , 保平 我 们 
轻 各 的 在 每 。 有 痢 几 世 的 傅 竺 ,不 由 
个 人 心中 国 。 心 生 一 种 精心 浊 上 的 日 
鲍 , 仙 乎 注 。 秽 感 在 三 二 会 荐 障 中 ， 
是 让 人 在 有 一 双双 精美 如 从 小 小 鲍 
芷 对 , 让 人 厨 私 江 网 研 
女 美 花 美 条 电工 的 同时 
也 疝 人 们 展示 着 封建 所 
度 下 女人 可 对 的 命运 . 
在 三 启 泗 作坊 晶 ,对 


生 之 年 .来 
十 一 场 梦 之 
的, 还 一 次 
责 世 便 、 








图 2.13 文本 框 完成 效果 
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2. 文档 中 前 景 图 片 的 设置 
































(1) 选择 【插入 ]】 |【 插 岗 】 | 多 i 
[图 片 ] 命令 , 本 开 [ 折 入 图 片 ] 合 仿 ，。 癌 | 和 
找到 给 定 的 第 1 张 表 材 图 片 ， 将 其 选 i 
中 ， 单 击 【 插 入 ] 按钮 插入 文档 中 。 Thoms 
(2) 单 市 疼 片 右上 角 的 【布局 多 了 ees 
需 】 拉 包 ， 在 漳 出 的 下 拉 久 表 小 , 将 。 于 全 





5 >。 Tn ， 去 从 中 ,我 BE2 写 下 : 


文字 环绕 设置 为 “ 川 周 型 环绕 *， 位 置 men, ANON 


区 。 。 主权 
、 pa a 与 估 ,到 不 才 中 美 ,古色 十。 度 了 下 人 可 臣 的 命运 。 Gy 
设 曾 为 “ 随 文 池 相 动 ”. 音信 大 稚 . 刚 到 请 于 的 小 有 


项 卡 山 ， 将 图 片 的 次 度 设置 为 “8.5 Soa 的 nantenasns 


下 病 目 色彩 缤 纪 的 油 。 硬件 在 和 和 的 小 划 


二 


纸 洛 ， 美 坦 如 诗 如 本 让 。 关 信 仁者 刘 业 里 寻 世 下 


(3) 双 市 向 片 在 【格式 】 选 = Dens 






压 米 ”。 二 人 NE 如 。 人 不 昌 丙 云 .有 太 。 交 四 
i rN De me eel 1 4 
(4) 参考 图 2.14， 拖 动 图 片 ， 要 SR 和 站 下 在 志 林 和" 率 模 里 ， 昌 才 & 三 


还 。 边 物 几 地 控 委 如 国美 。 北 本 人 末 


求 ， 在 霍 直方 向 上 ， 将 其 放 在 首 段 文 ~ 本， 边 名 关 江 的。 和 有关 的 


字 的 下 方 ; 在 水 于 方向 上 ， ee S er pa 和 下， 

















拖 动 ， 当 靠近 页 边 中 时， 右 侧 公 } en en 过 全 和 
绿色 参考 线 ， 此 时 释放 鼠 你 找 溪 ， ES 
可 令 疼 片 与 页 边 中 右 对 齐 习 


3 .文档 中 消 景 党 

(1) 选择 信 答 和 J | ta 图 2.14 图 片 完成 效果 
【图 片 】 A 邱 刘 【插入 图 片 】 对 请 治 、 
框 ， 找 到 给 总 滑 第 2 张 素材 图 片 ， 将 其 选中 ， 单 击 【 插 入 】 按 钮 插入 文档 中 。 

(2) 单 击 图 片 的 【布局 选项 】 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 中 ， 将 文字 环绕 设置 为 “ 衬 于 
文字 下 方 "， 位 置 设置 为 “在 页 面 上 的 位 置 固定 ”。 


(3) 参考 图 2.14， 调 整 图 片 的 大 小 及 位 置 ， 将 其 摆 放 在 文档 左上 方 标题 后 面 。 
(4) 按 上 述 步 又 ， 插 入 第 3 张 图 片 ， 将 其 摆 放 在 文档 右 下 角 。 


2.1.5 ”页 眉 和 页 脚 的 设置 


遍 任务 描述 
按照 图 2.1 中 的 要 求 ， 设 置 文档 的 页 眉 页 脚 。 本 案例 的 页 眉 效 果 ， 是 用 一 个 矩形 和 

个 文本 框 共同 实现 的 。 

划 相关 知识 


设置 文档 的 页 眉 页 脚 ， 就 需要 进入 页 眉 页 脚 编辑 模式 ， 在 该 编辑 模式 下 ， 只 能 修改 页 眉 
页 脚 中 的 内 容 ， 而 不 能 够 修改 文档 正文 。 页 眉 页 脚 编辑 模式 的 进入 方式 主要 有 以 下 两 种 : 
















































































21 


一 对 站。 办公 自动 化 案例 教程 


(1) 在 文档 的 页 岩 
内 容 。 

(2) 在 【 折 入 】 | 【页 司 届 
阐 出 的 卡拉 列表 小 选 抒 页 上 
模式 。 

进入 页 局 
所 示 ， 在 此 可 以 对 页 





或 页 脚 





于 


区 域 双 击 ， 





页 向 】 亲 单 分 


眉 页 膨 的 内 容 、 和 将 式 、 





~ 








周 编 辑 柑 式 的 退出 方式 有 如 下 两 种 。 

(1) 在 页 后 页 秆 的 【设计 】 选项 1 

(2) 二 接 在 义 档 的 本 -WS 国 
肖 任务 实施 ES 

1. 去掉 页 届 中 的 2 

(1) 在 文本 (3Y 中 区 域 双击 ， 进 
SO as, 

(2) 选 和 同 中 的 凶 身 届 汉 。 六 滨江 六 





























进入 页 局 页 脚 纳 加 模式 ， 修 改 页 启 页 脚 了 


、 页 脚 的 样式 或 选择 页 码 的 位 置 


页 脚 编辑 模式 后 ，Word 会 白 动 打 六 





的 


】 【页 和 脚 】 或 【页 码 】 命 令 ,， 在 
等 命令 ,证 入 页 府 页 脚 编辑 


了 Hp 


别 单 填 【 负 导 





页 居 页 脚 的 【设计 】 这 项 卡 ， 如 图 2.15 


位 置 、 显 示 等 属性 进行 详细 设置 ， 











i 
站 口上 且 欧 且 轩 四 的 宇和 掉 Es 
™ 7 了 BIN 赐 ein Txt 图 片 ”联机 图 片 ” 苇 至 页 局 竺 至 页 对 a 有 国手 入 -对齐 方 式 " 议 硕 卡 mle 
页 户 和 页 脚 插入 位 置 关闭 
图 2.15 ”页 局 页 脚 的 co 
页 眉 页 脚 中 的 内 容 编辑 导 成 后 ， A 局 归 让 文 编辑 模式 。 页 眉 页 


an 按钮 退出 。 


Ne 发 现 页 眉 中 自动 出 现 一 条 下 框 


和 6】 | 【段落 】1 【边框 】 | 【边框 和 底 纹 】 
命令 ， 打 开 【 边 框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 
图 2.16 所 示 ， 在 【边框 和 底 纹 】 对 话 杠 
的 【边框 】 选 项 卡 中 ， 将 段 洲 的 边框 线 
设置 为 “无 ” 即 可 。 

2. 页 届 中 乱 形 的 设置 


(1) 在 页 眉 编辑 模式 下 ， 选 择 【 插 
入 】1 【插图 】 | 【形状 】1【 和 矩形 】 
命令 ， 鼠标 指针 进入 绘制 模式 ， 变 成 十 
字形 状 。 此 时 ， 在 页 眉 中 绘制 一 个 矩形 。 











图 2.16 【边框 和 旗 纹 】 对 话 框 





(2) 单 击 矩 形 右上 角 的 【布局 选项 】 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 将 文字 环绕 
| 设置 为 “ 衬 于 文字 下 方 ”， 位置 设置 为 

“在 页 面 上 的 位 置 固定 ”。 











第 2 章 ”Word 图 文 处 理 


《3) 汉 击 矩形 ， 在 其 【格式 】 选 项 中， 将 矩 乡 的 基 状 填充 设 半 为 “棕色 ”， 悄 状 轮 
硬 设 首 为 “轮廓 ”。 

(4) 在 【格式 】 选 项 卡 '|'， 将 其 宽度 设 为 “0.5 岸 米 "， 高 度 设 为 “2 上 岸 米 ”。 

5) 参 周 图 2.17， 在 【格式 】 选 项 卡 路 ， 单 击 【 对 齐 】 下 摘 按 钮 ， 在 缠 出 的 卡拉 列表 
中 选中 【对 齐 边 中 】]， 并 且 选 择 【 左 对 齐 】 命令 , 令 图 片 在 水 平方 向 与 页 边 趾 左 对 齐 。 而 
放 单 讶 【对 齐 ] 下拉 按 外， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选中 【对 齐 页 而 】， 并 卫 选 择 【顶端 对 齐 】 
命 售 ， 今 图 片 在 覃 广 方 同 与 秋 血 顶端 对 并 。 









































ravel | 硫 浠 - 


多 他 孤 久 理由 阶 宝 ,在 这 时 中 突 逝 所 较 放 站 烛 下 至 
图 2.17 wm 


3. 页 册 中 文本 慌 的 设置 
(1) 在 抽 司 编辑 民 式 下 ， 选 拼 ed 1【 文 不 椎 】| 【绘制 文本 性 】 命 


令 ， 令 亦 标 指针 证 入 绘制 横 并 ， SN 此 时 ， 在 页 局 路 绘制 一 个 文 水 想 。 
(2) 双击 义 木 析 ， 在 其 Ry 选项 卡 中 ， 将 六 缚 短 的 展 状 填充 设 冰 为 “无 填充 识 
人 色 ” 形状 轮廓 设 星 为 2 Y 2 
(3) 4 人 “Travel | 旅游 ”Xe 


14) 将 文本 报 灶 内 天 同时 选 由 ， 存 Lt 4 【字体 】 区 域 小 将 字体 设 置 为 
“方正 综艺 简 作 KAj 号 设置 为“ 五 号 举 租 民 涛 落 】 区 域 ， 选 择 【 边 框 】 | 【边框 和 底 纹 】 
Vs 活 


命令 ， 打 其 框 和 底 纹 】 对 话 框 。 框 的 【边框 】 选 项 卡 中 ， 给 段落 添加 宽度 为 
“0.75 磅 ”的 “下 框 线 ”。 
(5) 选中 文本 框 中 的 英文 字母 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 区 域 中 将 字体 修改 为 
“Arial Black”。 
(6) 单独 选中 字母 “T”， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 区 域 中 将 字号 改 为 “四 号 ”， 
字体 颜色 改 为 “白色 ”。 





~ 









































(7) 参照 图 2.17， 调 整 文本 框 的 大 小 和 位 置 。 在 水 平方 向 ， 让 文字 “T” 正 好 显示 在 
矩形 中 间 。 在 垂直 方向 ， 让 文本 框 的 下 框 线 刚好 能 显示 在 页 眉 底 部 即 可 。 
4. 页 脚 的 设置 


(1) 选择 【插入 】 | 【页 眉 和 页 脚 】 | 【页 码 】 | 【页 面 底 端 】 | 【普通 数字 3】 命 
令 ， 即 可 在 页 脚 插入 右 侧 对 齐 的 页 码 效果 。 

(2) 在 页 码 的 前 面 添 加 文字 “第 ”， 在 页 码 的 后 面 添加 文字 “页 ”。 

(3) 全 选 页 脚 中 的 字符 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 区 域 中 将 字体 设 为 “黑体 ”， 
字号 设 为 “五 号 ”。 

(4) 将 光标 置 于 页 脚 的 第 2 行 中 ， 按 Backspace 键 删 除 页 脚 中 的 空白 行 。 
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2.2 ”表格 制作 


Word 提供 了 多 几 表 格 纲 辑 
的 方法 与 技巧 ， 本 节 道 过 讲解 
审批 单 表 阁 的 制作 过 村， 让 沪 
者 能 够 供 速 举 握 表格 的 创建 、 
表格 的 纳 辑 和 表格 的 样式 侠骨 
等 操作 。 表 恪 的 成 图 及 制作 要 
求 如 图 2.18 所 示 。 

其 5， 页 出 设置 及 表格 外 
西行 文字 的 所 版 技术 导 才 图 广 
所 版 的 内 容 ， 按 照 钢 2.18 的 要 ， 
求 操作 即 可 ， 在 此 不 丹 歼 述 ， 区 
术 节 主 杰 聚焦 在 才 格 的 制作 生计 
方 而 。 


2.2.1 和 的 NA ec 


庆 任务 描述 ss 
参照 图 2. 久 看 到 表格 中 有 含水 We 根据 每 个 人 的 操作 习惯 ， 初 始 


人 可 以 选择 插入 较 多 的 和 ， 再 进行 单元 格 合并 、 删 除 行 或 列 操作 ;也 可 
以 选择 插 少 的 行列 数 ， 再 对 其 进行 单元 格 拆 分 、 插 入 行 或 列 操作 。 无 论 用 哪 种 方式 ， 
最 终 能 够 按 要 求 制作 出 表格 结构 即 可 。 

本 例 从 教学 视角 ， 兼 顾 对 单元 格 的 拆 分 与 合并 ， 选 择 初 始 创建 一 个 12 列 9 行 的 表格 。 
时 相关 知识 

表格 是 Word 中 的 常用 功能 ， 创 建 表格 的 方法 有 以 下 几 种 。 

(1) 将 光标 置 于 文档 中 ， 在 【插入 】 选 项 卡 【 表 格 】 区 域 中 ， 单 击 【 表 格 】 下 拉 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 用 鼠标 在 表格 中 拖 动 ， 选 择 表格 的 行 数 及 列 数 ， 选 定 后 ， 释 放 鼠 标 按 
键 ， 即 可 在 文档 中 插入 表格 。 

(2) 选择 【表格 】 | 【插入 表格 】 命 令 ， 打 开 【 插 入 表格 】 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 直接 
设置 表格 的 行 数 、 列 数 、 列 宽 等 属性 。 

(3) 选择 【表格 】 | 【绘制 表格 】 命 令 ， 鼠 标 指 针 自 动 进入 绘制 模式 ， 变 成 小 铅笔 形 
状 ， 此 时 手动 绘制 表格 即 可 。 

(4) 选择 【表格 】 | 【Excel 电子 表格 】 命 令 ， 则 会 自动 在 文档 中 插入 一 个 Excel 表 
格 对 象 。 








2.18 ”表格 的 成 图 及 制作 要 求 
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《5) 选择 【表格 】 | 【快速 表格 】 命 令 ， 在 其 列表 中 选择 表格 模板 ， 则 会 在 义 档 
入 - -个 设 申 好 样式 的 表 恪 棣 板 。 


汪 任务 实施 








将 光标 置 丁 文 字 行 的 后 面 ， 选 择 【 折 入 】 | 【表格 】 1 【 折 入 表格 】 命 令 ， 在 打开 的 
【插入 去 格 】 对 话机 |， 将 表格 询 数 设置 为 “12”， 行 数 变 置 为 “9”， 单 击 【 确 证 】 按 钮 ， 











创建 支 格 。 
2.2.2 ”表格 结构 的 调整 


全 任务 描述 论 





将 去 格 宽度 设置 为 25.5 兢 米 ， 如 图 2.19 所 未 ， 人 关 位 置 对 单 沁 格 过 行 拆 分 与 


合并 ， 苑 成 赤 格 绝 构 的 调整 。 
SN 











< 
过 宇 三 三 三 三 三 三 






























































图 2.19 单元 格 的 拆 分 与 合并 


贡 相关 知识 


1. 表格 中 元 素 的 选取 
前 面 已 经 讲 过 表格 的 整体 选取 ， 这 里 讲解 表格 中 各 种 元 素 的 选取 方式 。 





(1) 选取 单元 格 : 将 鼠标 指针 放 在 单元 格 的 左下 角 ， 等 其 变 成 黑色 小 箭头 时 单 


可 选中 该 单元 格 。 














二 


6 





P 插 








， 即 


(2) 选取 单行 : 使 用 鼠标 拖 动 ， 选 取 单行 ;或 将 鼠标 指针 放 在 该 行 的 左 侧 ， 等 其 变 成 


白色 小 箭头 时 单 击 ， 选 中 该 行 。 








(3) 选取 单列 ， 使 用 鼠标 拖 动 ， 选 取 单 列 ， 或 将 鼠标 指针 放 在 该 列 的 上 方 ， 等 其 





变 成 








黑色 小 箭头 时 单 击 ， 选 中 该 列 。 
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(4) 选取 整个 表格 : 当 鼠 体 指 钊 档 友 表格 区 域 时 ， 表 格 左上 角 会 月 动 山 现 一 个 小 按钮 ， 
单 币 该 按 包 ， 即 可 选中 整个 表格。 
(5) 选取 进 续 的 多 域 ， 使 用 鼠标 拖 动 ， 选 志和 进 续 区 域 ; 或 将 光标 置 于 区 域 开 始 处 启 在 
的 单元 格 ， 按 Shitt 主 的 同时 ， 再 单 击 区 域 结 居 处 所 在 的 单元 格 ， 印 如 选 小 连续 区 域 。 






























































{6) 选取 多 个 不 连续 的 区 域 : 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 几 鼠 体 拖 动 选取 各 个 不 连续 的 区 
域 ， 即 可 将 其 同时 选中 。 
{7) 选取 多 个 不 进 续 的 行 : 按 件 Cm 键 的 同时 ， 拖 动 选 到 各 个 不 连续 的 行 。 
{8) 逸 取 多 个 不 连续 的 列 : 按 住 Catl 键 的 癌 时 ， 拖 动 选 取 各 个 不 连续 的 列 。 
2. 表 格 【布局 】 选 项 卡 
选中 表 怡 ， 可 以 显示 表格 的 【布局 】 选 项 卡 ， 如 赂 ?80 时 条 。 
EN ii at mm 3 用 at 让 if | 和 < 
是 国 ER 里 图 国 XK 写 加 | 世 S 
党 局 本 “失信 扩 。 基 除 。 在 上 方 括 入 在 下 万 括 入 在 大全 入 在 和 大 和 人 开拍 : 日 提交 大 人 
表 给 图 行列 5 ~ 单元 格 大 小 5 对 六 方式 Ed 
国 2.20 SN 局 ] 选项 上 
在 【 表 】 区 域 ， 导 以 选择 束 或 选择 表格 中 险 富 、 列 、 单 元 格 ， 也 可 以 单 击 【 属 














性 】 按 外 ， 打 六 【表格 
准 线 。 存 【 行 和 列 】 培 域 ， 
个 表格 ;也 可 比 深 择 疾 当 轴 光标 位 置 的 岂 、 


d 证 民 。 在 【 绘 负 】 以 手动 绘制 或 探 除 表 恪 中 的 边 
和 置 ， 议 掺 删除 表格 中 的 行 、 列 或 束 
行 ， 或 在 其 大 、 右 侧 插入 刻 。 在 【 任 


















并 】 区 域 ，1 的 亲人 并 操作 ;也 可 以 对 整个 表格 进行 拆 分 操作 ， 
将 其 拆 分 2 表格 。 在 【单元 格 大 小 各 区域 ， 可 以 设置 单元 格 的 宽度 、 高 度 ， 也 可 以 让 


行 平均 分 布 。 在 【对 齐 方式 】 区域 ， 可 以 设置 各 个 单元 格 中 内 容 的 对 齐 方式 、 
文字 方式 、 单 元 格 间距 等 属性 。 在 【数据 】 区 域 ， 可 以 设置 表格 中 的 函数 与 公式 ， 也 可 以 
设置 重复 标题 行 ， 还 可 以 设置 表格 与 文本 的 转换 。 

3.【 表 格 属性 】 对 话 框 


在 表格 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【表格 属性 】 命 令 ， 或 在 【布局 】 选 项 卡 中 
单 击 【属性 】 按 钮 ， 或 者 在 【布局 】 选 项 卡 中 单 击 【 单 元 格 大 小 】 右 下 角 的 小 按钮 ， 都 可 
以 打开 【表格 属性 】 对 话 框 。 在 对 话 框 的 【表格 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 表格 的 整体 宽度 、 
对 齐 方式 、 文 字 环绕 、 左 缩 进 等 属性 。 在 对 话 框 的 【 行 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 表格 中 各 个 
行 的 高 度 ， 也 可 以 设置 跨 页 断 行 ， 还 可 以 设置 标题 行 在 各 页 顶端 重复 出 现 。 在 对 话 框 的 
【 列 】 选 项 卡 中 ， 可 以 设置 表格 中 各 个 列 的 宽度 。 在 对 话 框 的 【单元 格 】 选 项 卡 中 ， 可 以 
设置 表格 中 各 个 单元 格 的 宽度 ， 以 及 单元 格 中 内 容 的 垂直 对 齐 方式 。 

4. 使 用 快捷 键 F4 提高 操作 效率 


快捷 键 F4 的 作用 ， 就 是 重复 最 后 一 次 的 操作 。 当 需要 多 次 重复 相同 的 操作 时 ， 
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可 以 使 用 这 个 快 邱 庚 提高 操作 效 举 ， 这 在 Office 各 僚 件 中 均 可 适用 。 
壮 任务 实施 

1. 拆 分 单元 格 

11) 单 击 表格 录用 的 小 按钮 ， 选 小 整个 表格 。 丰 i 击 表格 ， 在 漳 出 的 快捷 菜单 沾 选 返 
【表格 属 忻 】 命 令 ， 在 提 章 的 【表格 属性 】 对 话 析 中 选择 【表格 】 选 项 上， 将 表格 沉 度 设 
和 为 “25.5 厘米 ”。 

(2) 参照 图 2.19， 将 光标 置 寸 表 个 第 1 行 第 6 列 的 单元 属 中 ， 存 【布局 】 选 项 卡 中 单 
击 【 拆 分 单 苑 格 】 按 钮 ， 在 打开 的 【 拆 分 单 苑 格 】 潮 话 想 小 ， 散 罗 分 剂 数 设 为 “1”， 行 数 


设 为 “2”。 
SN 复 .上 步 操作 ， 将 该 单元 格 


《3) 将 光标 党 寸 第 1 行 第 7 列 的 单元 格 中 ， 按 下 
格 ， 也 分 曾 拆 分 为 1 询 2 行 。 
























也 乓 分 为 1 列 2 行 。 
(4) 按 F4 键 ， 将 第 1 行 帆 a 


2. 合并 单元 格 
(1) 参照 狗 2.19， 同 时 选中 表 Bhs stmt am 


渤 项 卡 中 单 访 【 从 站 单元 格 】 i 
12) 按 村 旬 ， 将 该 Pe ts 
(3) 按 上 述 步 又 ps 
ee Ee 


(1) 单 直 表 上 角 的 小 按钮 a 
(2) 在 \ 售 局 】 选 项 卡 的 【对 齐 方 长 】 区 域 ， 将 所 有 单元 格 中 内 容 的 对 齐 方式 设 为 
“水 平 居中 ”， 即 令 其 内 容 在 垂直 方向 和 水 平方 向 都 居中 对 齐 。 


2.2.3 ”表格 内 容 的 录入 与 排版 


鲁 任务 描述 

参照 图 2.21， 录 入 表格 中 的 内 容 。 将 表格 中 字体 格式 设置 为 “微软 雅 黑 ”“ 五 号 ”“ 加 
粗 ”， 段 落 格式 设置 为 “ 单 倍 行距 ”。 将 表格 中 内 容 的 对 齐 方式 设置 为 在 垂直 、 水 平方 向 
均 为 居中 。 然 后 ， 按 图 示 调 整个 别 单元 格 中 的 内 容 或 对 齐 属性 。 最 后 ， 调 整 各 个 列 的 宽 
度 ， 令 文字 均 能 在 单行 中 完全 显示 。 
半 任务 实施 

1. 文 字 内 容 的 录入 及 格式 设置 

(1) 参照 图 2.21， 录 入 表格 中 的 文字 内 容 。 
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物品 1 经 要 了 预 算 。 | 资产 部 淘 价 定 批 成 交 价 (合同 价 ) 
名称 单位 “| 数量 
序号 (主要 技术 指标 ) 单价 | 合计 | 单价 | 合计 | 单价 | 合计 J 商 
1 
2 
3 
申购 时 间 总 计 
经 费 来 源 RA 其 他 事项 曾 注 
姓名 是 否 列 入 计划 
电话 总 式 
昌 咒 刘 [] 壤 见 : 资产 区 理 部 站 意见: 。 | 审计 部 站] 访 见 : 则 各 部 ] 访 见 : Er 
年 月 日 年 月 日 年 月 日 a 年 月 日 
# 


图 2.21 RN 
《2) 单 而 表格 左 .上 角 的 小 按 包 ， 选 中 莹 个 。 往 【并 始 】 选 项 让 的 【字体 】 区 城 ， 
将 字体 设置 为 “微软 路 史 "， 字 中 设置 帮 KD 他 "， 闻 形 设置 为 “加 祖 *”。 单 和 【了 段 小 】[ 
欠 议 和 王 ” 将 行 中 设置 为 “ 单 代行 中 ”。 
队 格 中 的 文字 ， 在 选项 下 的 【段落 】 区 域 ， 将 
中 ”。 然后 ， 在 汉 类 前 而 添加 站 个 全 格 ， 让 斯 行 
侧 和 右上 侧 。 





















文字 分 别 显示 在 毕 元 

\4) 在 表 科 第 1 询 单 元 格 路 ， , 选 (M 密 打 “ 玉 购 人 ”， 选 择 【 人 布局 】1|【 汶 并 方 
式 】| 【文字 证 令 ， 将 其 文字 加 二 浆 为 纵向 。 

(5) 府 闪 网 第 9 行 中 ， 选 中 第 1 个 前 充 格 中 的 首 行文 字 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【上 段落】 


区 域 ， 将 文学 的 对 齐 方式 修改 为 “ 左 对 齐 *”。 紧 接着 ， 按 F4 键 ， 将 该 行 后 续 每 个 单元 格 
中 首 行文 字 的 对 齐 方式 ， 都 修改 为 “ 左 对 齐 ”。 

(6) 在 表格 第 9 行 中 ， 选 中 第 1 个 单元 格 中 的 末 行 文字 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 
区 域 ， 将 文字 的 对 齐 方式 修改 为 “ 右 对 齐 ”。 紧 接着 ， 按 F4 键 ， 将 该 行 后 续 每 个 单元 格 
中 末 行 文字 的 对 齐 方式 ， 都 修改 为 “ 右 对 齐 ”。 

(7) 选中 第 12 列 最 下 面 的 合并 单元 格 ， 在 【布局 】 选 项 卡 的 【对 齐 方式 】 区 域 , 单 
击 【 靠 上 两 端 对 齐 】 按 钮 ， 将 单元 格 内 容 的 对 齐 方 式 改 为 靠 上 两 端 对 齐 。 

2. 表格 列 宽 的 调整 


《1) 将 光标 置 于 表格 第 1 列 的 某 个 单元 格 中 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【表格 
属性 】 命 令 ， 在 打开 的 【表格 属性 】 对 话 框 的 【 列 】 选 项 卡 中 ， 将 该 列 的 宽度 设置 为 “2 
厘米 ”。 

(2) 也 可 以 将 鼠标 指针 移动 至 列 杠 线 上 ， 通 过 左右 拖 动 列 棋 线 来 调整 列 宽 ， 保 证 单元 
格 中 所 有 文字 均 能 在 单行 中 完全 显示 即 可 。 
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2.2.4 ”表格 外 观 的 美化 
遍 任务 描述 








参照 图 2.22， 首 先 为 表格 套用 一 种 预定 义 的 样式 令 其 快速 关 化 ， 然 后 在 表格 磊 工 方 给 








制 斜 线 农 头 ， 在 表格 右 | - 方 绘制 粗 丁 线 ， 





i 
































2.22 审批 单 最 终 效果 


时 相关 知识 

选中 表格 ， 可 以 显示 表格 的 【设计 】 选 项 卡 ， 如 图 2.23 所 示 ， 逢 
可 以 快速 美化 表格 外 观 。 

在 【表格 样式 选项 】 区 域 ， 可 以 选择 保留 或 取消 表格 中 的 特定 行 或 特定 列 。 在 【 表 
格 样式 】 区 域 ， 可 以 使 用 预定 义 的 样式 来 更 改 表格 的 底 纹 效果 ， 也 可 以 对 表格 中 的 底 纹 
效果 进行 自 定义 修改 。 在 【边框 】 区域 ， 可 以 使 用 预定 义 的 样式 来 更 改 表格 的 边框 效果 ， 
也 可 以 使 用 【边框 刷 】 对 表格 中 的 边框 效果 进行 自 定义 修改 ， 还 可 以 使 用 【边框 】 下 
拉 列 表 中 的 项 目 来 自 定义 边框 效果 ， 如 果 选 择 【 边 框 】”1 【边框 和 底 纹 】 命 令 ， 还 能 
打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 对 表格 中 的 边框 和 底 纹 效 果 进 行 详细 的 自 定 


























有 【设计 】 选 项 卡 
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EE 检 iat 6R 引用 ff。 让 同 “ 视 四 Mi | 有 局 


















































回 奈 题 行 回 第 一 列 
口 汇 总 行 口 最 后 一 列 
回 钾 边 行 门 镭 边 列 
表格 样式 选项 表格 样式 
图 2.23 表格 的 【设计 】 选 项 卡 
峡 任务 实施 


1. 表 属 笃 式 套用 
单 击 表格 左上 作 的 小 按钮 ， 选 小 整个 表格 。 存 【设计 】 选 项 卡 的 防 定 义 样式 列表 小 放 
择 加 图 2.24 所 示 的 样式 ， 将 共 僚 川 下 表格 .上 。 2 


















































2 绘制 针线 表 头 
ee ne 设计 】 二 了 FA hha 将 笔头 色 设 置 为 “深蓝 
).25 


. 
re 房 "， 作 用 be 1 行 第 ! 列 的 单元 格 中 绘 


“和 下 框 绕 ”， nex 芝 志 位 线 的 其 广 。 
~ 


和 
人 在 Ci] 选项 卡 的 【边框 】 区 域 ， 将 笔 颜 色 设置 为 “深蓝 
We “3 磅 ”， 然 后 使 用 【边框 刷 】]， 绘 制 表格 第 1 行 第 6~12 列 中 下 


0 上 框 线 。 























2.3 ”毕业 论文 排版 


毕业 论文 是 大 学 生 在 离 校 前 必须 要 完成 的 一 份 具有 特定 专业 价值 的 学 术 文 章 ， 是 对 大 学 
期 间 学 习 成 果 的 综合 性 总 结 。 毕 业 论 文 除了 要 具备 内 在 的 专业 性 与 学 术 性 ， 也 需要 具备 外 在 
的 美观 性 与 可 读 性 。 同 样 是 毕业 论文 ， 为 什么 有 的 人 排版 出 来 就 干净 清爽 、 赏 心 悦 目 ， 有 的 
人 排版 出 来 就 结构 混乱 、 不 忍 目睹 呢 ? 这 节 课 我 们 就 来 讲解 论文 的 排版 方法 与 技巧 。 


2.3.1 样式 实现 快速 排版 


访 任务 描述 
如 图 2.25 和 图 2.26 所 示 ， 完 成 论文 中 相关 样式 的 创建 及 应 用 。 
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论文 一 级 标题 ; 
1 ) 设置 艺 轩 : 撤 委 的 标 ， 目 录 的 标 括 
生机 考 文献 行 全 






2 Epes 

(3 ) 字 估 格式 

4 ) 如 逢 格式 ; 两 入 i on OPO, A Fm 

[5 ee me eee 

mr 
a 
Er 
emma ee 






ey 


Sa 
论文 图 片 : | 

【1 ) 设 本 范围 ; 论文 中 所 有 图 片 及 图 及 让 
(EES ; 正文 文 李 | 
(3 ) 手 他 格式 

(4 ) 局 第 性 式 





本 于 .如 
Lll.” “LL2 | 
3 时 ， > . 

他 相 式 “ 膨 停 


设置 范围 ; 论文 中 所 有 的 正文 文本 
(2 ) 大 纲 级 别 ; 正文 文本 
(3 ) 隆 售 格式 ;中文 字体 为 宋体 
西 文子 全 


可 号 为 ; /| | 
[SR 进 2 字 行 
固定 
图 2.26 论文 格式 要 求 2 
时 相关 知识 


1. 论文 结构 介绍 


根据 论文 类 型 的 不 同 ， 其 基本 结构 也 会 有 所 区 别 。 此 处 以 毕业 论文 为 例 ， 介 绍 论文 的 
基本 结构 。 毕 业 论文 一 般 包括 如 下 几 个 部 分 。 
(1) 封面 : 其 中 包括 论文 的 篇 名 、 作 者 等 信息 。 
(2) 摘要 : 概括 整 篇 论文 的 内 容 。 
(3) 关键 词 : 便于 他 人 对 论文 进行 检索 。 
(4) 目录 : 对 论文 内 容 的 索引 。 
31 
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(5) 论文 主体 : 在 论文 主体 中 ， 根 据 文 守 号 份 的 不 同 ， 又 可 以 将 其 分 为 “一 级 体 题 ”一 
级 标题 ”“ 三 级 标题 ”论文 正义 ”等 ， 不 同 身份 的 文字 ， 使 用 不 同 的 格式 以 示 区 别 。 

16) 参考 文献 : 论文 所作 小 参 考 借鉴 过 的 文献 。 

2. 样式 


在 前 而 讲 诅 的 文档 扑 版 案例 中， 主要 丰采 用 命令 、 菜 单 、 对 话 杠 对 先 定 的 文字 内 容 进 
行 恪 式 设置 ， 或 使 用 恪 式 刷 快 速 复制 属 式 。 对 寸 包 含 多 种 文字 身份 的 长 篇 论文 来 说 ， 如 果 
还 用 这 些 方法 排版 ， 就 会 感觉 很 燃 琪 ,而 HH 论文 '|1 的 一 点 改动 都 有 可 能 他 枚 全 文 。 这 时 候 
可 以 刊 肝 样式 来 实现 快速 排版 。 
样式 ， 就 症 一 组 单独 命名 的 格式 组 合 。 i 以 包 例 字体 格式 的 设 惫 、 
段 党 个 式 的 设置 、 项 由 符 宁 的 设置 等 。 可 以 将 文档 中 多 类 J -种 样式 ; 通过 修 
改 杆 式 就 可 以 日 动 改变 文档 内 记 有 辫 用 了 这 种 村 


3. 大纲 级 别 
大 网 级 别 可 以 在 段落 格式 中 进行 设 se, 义 档 中 的 极 落 损 定 等级 结构 (1 级 


全 9 级 ， 正 文 文本 )。 Be 人 恨 据 大 纲 级 别 生 成 个 同 层 级 的 HH 录 绝 。 






























































指定 了 人 证 级 别 后 ， 可 以 在 文档 的 】 或 【导航 窗 格 】 中 查看 和 处理 文档 。 
4. 套用 样式 


汉中 汉字 ,在 [I 了 【样式 】 se 单 而 ， 即 可 将 


5 ha 1 


如 果 杂 给 六 定义 的 样式 不 能 满足 文 各 需求 ， 也 可 以 新 建 样式 。 操 作 步骤 如 下 : 在 【 开 
始 】 选 项 卡 和 中 单 击 【样式 】 区 域 右 下 角 的 小 箭头 ， 打 开 【 样 式 】 任 务 窗 格 。 在 窗 格 中 单 击 
【新 建 样式 】 按 钮 ， 打 开 【 根 据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 。 在 对 话 框 的 【属性 】 区 域 ， 
可 以 设置 样式 的 名 称 、 类 型 、 后 续 段落 样式 等 属性 。 在 对 话 框 的 【格式 】 区 域 可 以 设置 样 
式 的 字体 及 段落 格式 ， 还 可 以 单 击 对 话 框 底部 的 【格式 】 按 钮 ， 在 其 中 进行 更 为 详细 的 格 
式 设置 。 在 对 话 框 的 底部 ， 还 可 以 选择 是 否 将 样式 添加 到 样式 库 、 是 否 自动 更 新 等 属性 。 


6. 修改 样式 


对 于 系统 预定 义 的 样式 或 自己 创建 的 样式 ， 都 能 够 进行 修改 。 修 改 样式 有 两 种 方式 : 

(1) 在 Word【 开 始 】 选 项 卡 的 【样式 】 列 表 中 ， 右 击 样式 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 【修改 】 命 令 ， 打 开 【 修 改 样式 】 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 详细 修改 样式 的 属性 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 则 文档 中 所 有 套用 此 样式 的 文字 格式 都 会 被 修改 过 来 。 

(2) 选中 套用 了 某 种 样式 的 一 处 文字 ， 直 接 对 其 进行 文字 格式 和 段落 格式 的 修改 ， 完 
成 后 ， 在 【样式 】 列 表 中 右 击 该 样式 名 称 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【更 新 …… 以 匹配 所 
选 内 容 】 命 令 ， 那 么 文档 中 所 有 套用 此 样式 的 文字 格式 都 会 被 修改 过 来 。 
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汪 任务 实施 


上 .新 建 样 式 “ 论 文 一 级 标题 > 


{1) 将 光标 置 丁 论文 下 文 开头 处 ， 在 【开始 】 选 项 不 中 单 击 【样式 】 区 虐 吉 下 角 的 小 
萌 头 ， 打 性 【 样 式 】 任 务 窗 格 ， 单 机 【新 建 样式 ] 按钮 ， 打 如 【 根 据 格式 设 输 创建 新 样式 】 





对 证 民 。 


{2) 在 【 根 撕 格式 设置 创建 康 样 式 】 对 语 札 洛 ， 单 击 【格式 】 下 拟 按 钮 ， 存 弹出 的 下 
拉 列 表 中 选择 【 宁 体 】 命 令 , 打开 【 宁 体 】 对 话 术 ， 将 宁 体 设置 为 “黑体 ”， 宁 号 设置 为 


搞 钨 表 小 选择 【段落 】 命 令 ， 打开 【上 段落】 汶 话 想 ， 





“小 二 ”， 字 捐 设 着 为 “加 ”。 
《3) 在 【人 恨 据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 民 中 ， oa 在 弹出 的 下 







夺 


9 设 闫 为 “15 磅 ”。 
《4》 在 【人 恨 据 恪 式 设 置 创 建新 样式 】 站 3 
他 参数 扶 认 凤 可 ， 如 图 2.28 所 示 。 大 





症 








27 所 示 ， 将 段落 的 浏 齐 方式 
设置 为 “上 由 中 ”， 大 纲 级 别 设 置 为 “1 级”， 行 距 ; 2 倍 行 跑 ”， 将 段 前 、 段 后 加 中 


， 将 样式 名 称 修改 为 “论文 级 标题 ”， 

















字体 : 中 加 黑体 (车 黑体 小 二 加 查 , 局 中 
行 苑 ,2z 信行 中 段 车 间 卫 




















图 2.27 【上 段落】 对 话 框 图 2.28 【根据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 


2. 新 建 其 他 几 种 样式 
按 上 述 操作 步 又， 再 按 要 求 分 别 创建 样式 “论文 二 级 标题 ”“ 论 文 三 级 标题 ”““ 论 文 
片 ”“ 论 文正 文 ”。 
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.套用 痒 式 “ 沧 文正 式 *” 


因为 论文 正文 ,i 所 文章 的 绝 人 证 分 ， 可 以 先 给 正文 磊 用 样式 ， 册 修改 标题 部 分 和 图 片 
式 。 
将 光标 置 本 论文 正文 的 开始 处 ， 按 CtrHHShiftrEnd 组 合 链 ， 将 论文 〈 不 包含 封面 ) 全 




















部 赵 中 。 在 【站 始 】 选 项 汪 的 【样式 】 列 表 中 ， 单 击 样式 名 称 【 论 义 证 义 】， 将 全 文 玫 发 


用 样式 “论文 正文 ”。 


























套用 完 桂 式 后 ， 发 坝 图 片 都 芋 示 不 全 了， 原因 是 “论文 正文 ”样式 ,| ， 对 段落 行距 的 














设置 








足 “ 固 定 什 ”。 此 处 先 不 几 管 它 ， 在 后 向 步 缀 外 对 图 下 的 样式 设置 路 ， 会 把 段落 生 





趴 改 成 “ 单 倍 行路 ”， 侠 用 了 图 片 的 样式 后 ， 图 片 白 然 就 会 吕 大 人 很 米 。 


“ 论 义 级 材 题 ”。 


十 套用 其 他 几 种 样式 SN 
(1) 在 论文 '|'， 选 拌 标题 “ 摘 费 ”， Si 人 下- 级 标题 ”， 肖 分 别 选 择 标题 “日 
“第 一 章 … ”“ 第 二 竟 ……”“ 参 考 文 南 F4 键 重复 上 一 步 操作 ， 套 川 样 沁 









《2) 按 上 述 操作 此 统 分 别 给 各 个 芳 标 初 傣 用 样式 “论文 .级 标题 ”。 
13) 按 上 述 操作 步骤 分 别 给 各 CR 套用 样式 “论文 一 级 标题 ”。 


{4) 按 上 述 操作 步骤 分 判 图 | 
5. 使 用 【导航 窗 格 1 






















在 论文 的 编辑 二 难 锡 会 进行 多 次 和 甚 全 会 证 动 论文 的 总 体 办 构 ， 这 
时 候 可 以 采用 6 的 外 导航 窗 格 】， > 大 岗 结构 ， 及 时 修正 错误 。 
n> Wt ey 0 1 ja 
| 四 | 所 百 百 
ER 2 
a Ed 上 2 网 络 设计 重点 考虑 的 问题 
Ep 四 2 1 1 地址 分 瑟 要 则 - 
12 1 机 六 条 风 ， 
rp a 和 二 殉 和 三 坡 网 院 一 起 旭 ， 保 证 网 冶 表 次 过 潮 和 管理 。 全 网 条 周 NAT 堆 址 加 
ee d 执 ， 内 卫 采 用 包 网 好 址 ， 可 由 DHCP Server 区 太 分配， 亿 可 几 户 自己 技 要 划 吉 者 


作 权 ， 忆 之 不 上 lakemet 她 外 中 源 ，- 
2、 地址 分 号 村 则 |“ 
阅 单 性 ， 地 址 前 分 柜 应 这 简单 ， 虱 多 在 长 区 内 采 则 复 亲 的 钴 到 方式 - 
条 加 儿 性 ， 为 网 一 个 检 内 区 坟 分 柜 连 长 的 亲 霹 地址。 便于 管理 ， 虽 于 傅 护 ，- 
可 扩充 性 。 为 整个 社区 或 楼 让 区 域 分 配 的 网 络 地 址 应 请 县 有 一 定 的 容量 ， 保 
干 主机 要 生 者 加 时 仍 拓 和 保 兰 地 址 的 连续 竹 ，- 
0" 灵 舌 性 ， 季 址 分 本 不 启 读 基于 某 十 交 络 路 由 策 暗 的 居多 方案 。 记 读 全 于 多 数 
器 由 贷 时 在 请 好 泪 分 也 方案 上 实 湛 优 化 ，- 
可 午 理 性 ， 地 址 的 分 蝶 应 法 有 性 次 ， 基 个 与 让 的 变 功 不 要 斐 区 上 刁 、 全 是。- 
实生 性 ， 社 区 骨 记 蒜 工 作 骨 容 划分 民 不 网 风物 妈 子 由 以 便 进行 生理 ，- 
3 她 过 横 划 方案 。- 
和 ' 皖 上 社区 拥有 用 户 $00 户 去 右 的 煌 杆 ， 引 台 以 上 分 配 是 则 ， 可 以 为 用 户 提供 











图 2.29 论文 【导航 窗 格 】 


第 2 章 ”Word 图 文 处 理 


(1) 在 【 视 久 】 选 项 中， 选中 【和 导航 窗 格 】 复 选 板 令 其 显 沙 ， 在 【 尘 航 窗 格 】 中 个 
下 文档 的 整 体 纪 构 ， 如 网 2.29 所 示 。 

12) 检查 沦 文 结 侈 ， 发 坝 论 文 第 3 章 小 ， 人 两 个 编号 为 “3.2” 的 节 ， 记 该 把 第 一 个 
节 的 编号 改 成 “3.3”， 机 应 的 其 必 的 二 个 小 节 的 编号 也 要 做 修改 。 

{3) 单 击 [号 的 窗 格 中 第 一 个 “3.2” 节 ， 光 体会 自动 定位 泵 该 节 慰 题 处 ， 修 改 其 
编 吕 。 同 样 的 立法 ， 再 将 其 后 的 三 个 小 节 编 车 也 改过 来 。 


2.3.2 ”脚注 和 尾 注 的 添加 











任务 描述 褒 

(1) 在 论文 第 2.1 节 中 ， 对 文字 “CATV” 添加 肢 洲 < “CATY 的 全 栋 为 Community 
Antenna Television， 字 而 番 译 为 社 攻 公 共 山 视 大 线 系 一 般 指 广 出 有 线 山 视 系统 ， 
或 者 广 由 有 线 旺 视 网 绩 。 总 之 ， 都 是 与 我 们 | 1 名 绕 册 负 有 关 的 ， . 

(2) 存 论 文 第 2.2 节目 ， 对 文字 “网 络 和 添 用 用 汗 : “网 络 折 扑 结构 是 指 网 
络 中 各 个 站 点 相互 连接 的 形式 ， SRS 线形 拍 扑 、 量 玉 拍 扑 、 环 式 拍 扑 、 树 展 拍 扑 
以 及 混合 形 折 扑 。” 


时 相关 知识 Ng > 


虐 脚注 和 尾 注 介绍 ， 
(1) 脚注 :7 般 谷 T 页 而 的 底部 ， 癌 enn. 


(2) 尾 注 ; 8 Te 和 引文 的 出 处 等 。 
2. Ct / 


如 图 2.30 所 示 ， 使 用 【引用 】 选 项 卡 ， 可 以 给 文档 添加 目录 、 脚 注 尾 注 、 引 文 与 书 
目 、 题 注 、 索 引 、 引 文 目录 等 对 象 。 


















国 基 汪 h0 文 字 - ABL 同 矣 入 民 注 2 -| 国 国 播 入 雪 目 孙 入 目 揪 入 案 引 | 司 播 和 引文 目录 
< - 要 格 一 也 索引 更: 
轨 岂 更 新 目录 肚 井下 名和 st ee APA i 。。 标 忆 四 更 下 可 这 四 新 表格 
ja Ne 各 转交 8 引用 驱 抽 
目录 引文 与 书目 是 注 这 3 引文 目录 





图 2.30 【引用 】 选 项 卡 


3. 脚注 和 尾 注 的 添加 

1) 脚注 的 添加 

将 光标 置 于 要 添加 注释 的 文字 后 面 ， 在 【引用 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 插 入 脚注 】 按 钮 ， 
即 可 在 当前 页 面 的 底部 出 现 一 条 横 线 ， 横 线 下 面 有 脚注 编号 ， 在 编号 后 输入 注释 内 容 即 
可 。 如 果 同 一 页 添加 多 个 脚注 ， 每 次 出 现 的 脚注 编号 会 自动 排序 ， 默 认 情 况 下 脚注 编号 为 
阿拉 伯 数 字 “1，2，3，…”。 脚 注 添加 后 ， 在 设置 脚注 的 正文 处 ， 会 出 现 一 个 类 似 上 标的 
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纲 号 ， 每 个 缠 号 就 寻 应 着 页 而 底部 的 一 条 脚注 内 容 。 

2) 屁 注 的 涂 加 

将 光标 置 于 草 冻 加 注释 的 文字 后 血 ， 丰 【引用 】 选 项 卡 沾 ， 加 果 单 填 【 折 入 尾 注 】 按 
钮 ， 凶 中 在 文档 结 居 处 出 巩 一 条 模 线 ， 贷 线 下 和 籼 有 尼 注 编号 ， 在 编号 后 输入 注释 内 容 即 
订 。 如 琳 同 一 篇 文档 中 要 添加 多 个 尼 注 ， 每 次 淮 现 的 忆 注 纳 号 也 会 自 江 提 序 ， 默 认 情 况 下 
尾 注 编写 为 小 写 的 罗 切 数字 “i, i 痢 ， 。 屁 注 潜 加 后 ， 在 设 筷 尾 注 的 止 义 处 ， 会 
出 规 一 个 类 似 上 标的 编写 ， 繁 个 编号 就 骆 应 着 文档 尾部 的 一 条 尾 注 内 容 。 

4. 肢 注 和 尾 注 的 编号 修改 


震 想 修改 脚注 和 此 注 的 编 苇 样式 ， 只 需 在 【3 引用 】 选项 - 5 区 【脚注 】 右 下 和 角 的 小 前 
打开 【脚注 和 尾 注 】 对 话 框 ， 衣 a ”起 始 编号 等 局 性 好 可 。 





























大 


5. 脚注 和 尾 注 的 删除 SS 

车 想 删 除 脚注 和 必 注 ， RY 的 上 标 编号 ， 将 | 标 删 除 即 站 。 
汲 任务 实施 

(1) 在 【导航 窗 格 】 中 ， SS 区 ， 将 光标 关于 该 攻 标 题 处 ， 找 到 广 字 
“CATV”， 将 光标 置 十 文字 后 | 用] 选项 卡 中 央 汕 【所 入 脚注 ] 按 蚀 ， 存 页 而 抵 
部 的 编号 “1"” 后 面 ， A 

















是 同样 的 方 > Se a “网 络 拓扑 结构 ”后 出 ， 为 其 添加 
。 站 成 后 ， 夯 ~ 网 231 所 示 。 


mn I wn 同 | 
Wo) [入 、 = A 地 人 各 PAN 
| AB Fp- YB EE me 
Ra 





eg Bam a 
mr a - 
导航 mn i 
Pe] 万 ] * 认可 人 必要 上 各 为人 对 折扣 于 和 
癸 ， 合 电网 总 子 乐 懂 由 歼 提 所 层 。 活 可 所 村 [CATO 区 四 区 ， 实 民 了 数据 。 话 
A # 全 可 图 佛 的 克 台 介入 ， 入 抽风 过 于 系统 可 村 用 全 所 阿 过 于 采 吉 各 专 全 近 虽 晰 全 
4 关 一 全 哺 交 的 简 输 ， 实 基 整 个 社 莹 管理 ， 光 区 和 入 本 理 秩 针尖 功 吉 ，- 
仙人 人 抽 小 全 稳重 3 
TMGme 2 2 智能 化 社区 的 网 络 设计 - 
区 
一 主人公 的 和 网 村人 和 生生 位 社工 所 占 的 地 央 空 间 是 有 限 的 ， 记 的 地 泊 空 闻 太 小包 活 定 了 网 洛 寻 四 
和 是 于 四 区 辣 总 同伴 是 国 区 后 堵 、 但 是 入 习 传 久 的 必 因 站 不 同 ， 知 人 化 业 区 癌 
a a 感 系统 着 一 个 会 用 的 用 务 焉 个， 在 网 络 证 计 中 必须 到 用 店 保 古 用 户 的 服务 摧 业 ， 
ange pp TT 





ee TA a 天 给 ， 神 们 乱 进 ， 林 尖 寻 内 网 人 人 ] 机 局 设 和 时 杀 于 未 驻 适 ， 社 区 网 从 的 由 口 全 
emotgmes 更 得 关 格 计 算 克 宇 以 保 放 庙 全 June 介入 革 务 的 同时 区 要 保证 为 击 户 网 代 才 
2 We ETT 
21 2 ’ 
re 和 
24 me a 民 帮 信 区 二 于 分 和 人 中心 所 的 未 炬 ， 企 宪 理 的 网 引 知 站 舍 彼 ， 方 天 是 网 
ee » 村 本， 分 亿 间 六 和 采 网 多 后 币 放 巾 络 各 二 入 于， 过 区 各 候 的 中 心 人 各 仙人 中 
mnt - < 届 语 ， 旬 看 性 旦 间 度 ， 术 褒 市 线 业 局 设 条 风口 考 度 ， 直 世 铺 驶 下 采用 多久 大 
i 新 作 四 下 考 钱 ， 其 开 志 半分 入 用户 。 知 名 社 如 容 站 愧 个， 全 民 不 悉 ， 网 户 








图 2.31 添加 脚注 效果 
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2.3.3 ”文档 分 节 设 置 
鲁 任务 描述 


1. 论文 的 分 节 要 求 


论文 中 的 每 部 分 都 要 求 单独 卫 一 节 ， 刀 封面 、 摘 要 、 目 孙 、 第 一 章 、 


二 


、 参 考 文献， 它们 有 不 同 的 页 由 页 脚 要 求 。 
2. 各 节 的 页 骨 和 页 脚 妆 求 
11) 封面 小 唉 不 旺 杰 页 导 ， 也 不 盐 杰 页 码 。 圭 面 效果 
(2) 摘要 、 目 孙 、 目 文 、 参 考 义 献 ， 施 灭 求 在 页 应 申 晤 。 
(3) 摘要 部 分 ， le 
， 并 几 






摘 旧 效果 如 网 2.33 所 示 。 


(4) 日 录 部 分 ， 旨 求 在 页 面皮 奖 居中 起 AS 
目录 效 米 如 图 2.34 所 示 。 证 





罗马 数字 “1I，TT，TT…” 纲 马 。 


am am 
一 
图 2.32 封面 效果 图 2.33 ”摘要 效果 图 2.34 目录 效果 








(5) 正文 、 参 考 文献 ， 都 要 求 在 页 面 底 端 居中 显示 页 码 ， 并 用 数字 “1，2，3…” 编 号 。 


时 相关 知识 


1. 文档 分 节 介绍 











在 对 长 篇 文档 进行 排版 时 ， 经 常 需要 对 同一 个 文档 中 的 不 同 部 分 采 














不 同 的 版 面 设 
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和 兽 ， 例 如 ， 设 兽 不 同 的 页 而 方向 、 页 边 中 、 页 局、 页 脚 等 。 这 时 ， 如 朵 直接 修改 页 而 设 
站 ， 会 改变 下 个 文 怡 的 页 而 效果 。 Re en 然后 才 
能 在 每 一 区 小 设置 不 同 的 版 面 效果 。 

2. 分 节 符 的 插入 

将 光标 兽 十 文档 中 每 个 部 分 的 于 头 或 结 怪 处， 在 【页 耐 布局】 选项 的 【页 [而 设 兽 】 
区 域 ， 单 诸 【 分 隔 符 】 的 下 拉 按 包 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【下 - 页】 命令 ， 即 可 搬入 
一 个 分 节 符 。 

3. 分 节 符 的 显示 
选择 【 江 始 】 | 【机 落 】 | 【显示 / 隐 芍 编辑 标记 】 umm 











式 符 多， 在 分 节 排版 时 儿 其 有 用 。 


二 分 节 页 书 和 页 脚 的 设 首 A- 
分 节 后 ， 接 着 就 要 a 通常 俏 沈 下 ， 页 户 和 页 脚 移 要 遵循 


“从 前 向 后 ”的 顺序 进行 设 普 。 2 
) 匠 要 将 量 后 其 节 的 页 书 设 置 成 不 同 效果 ， 就 天 


BE- 置 前 而 一 节 的 多 局， 然后 在 厂 和 一 节 页 局 小 ， 皮 
a Rs ET 【 链 技 到 前 一 条 页 骨 】 命 令 ， 
ew Bl 加 网 2.35 所 3 效 革 当前 届 页 启 断 着 链接 ， 然 后 单独 设 
畦 所 而 “9 中 到 果林。 
图 2.35 【链接 到 部 条 吉 丙 】 命 信 


G3. 攻 哆 和 前 后 两 闻 的 页 码 格式 设置 成 不 同 效果 ， 
需要 先 在 关节 前 页 脚 中 添加 页 码 ， 细 放 和 在 每 节 页 网 中 右 击 页 码 在 弹出 的 快捷 菜单 中 
选择 【 设 式 】 命令， 在 打开 的 【页 码 格式 】 对 话 框 中 详细 设置 页 码 效果 即 可 。 


荫 任务 实施 
1. 在 论文 中 设置 分 节 


(1) 将 光标 置 于 一 级 标题 文字 “摘要 ”前 面 ， 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 中 单 击 【分 隔 符 】 
的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【下 一 页 】 命 令 ， 在 该 标题 文字 前 插入 一 个 分 节 符 。 
(2) 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 区 域 ， 单 击 【显示 / 隐藏 编辑 标记 】 按 钮 ， 让 文档 
中 能 够 显示 格式 符号 ， 便 于 查看 。 
(3) 设置 分 节 后 ， 每 一 章 的 排版 都 不 会 影响 后 续 章 节 的 排版 。 因 此 ， 可 以 在 论文 每 个 
级 标题 的 前 面 ， 也 都 添加 一 个 分 节 符 ， 令 每 一 章 都 能 单独 排版 。 
(4) 完成 后 查看 文档 ， 如 果 发 现 空白 页 面 ， 就 将 其 删除 。 


2. 设 置 各 节 的 页 届 和 页 脚 


(1) 将 光标 置 于 “ 搞 要” 页面， 双击 页 由 位置， 进入 页 眉 和 页 脚 编辑 模式 。 在 页 由 和 
页 脚 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 取 消 选 中 【奇偶 页 不 同 】 复 选 框 ， 令 奇偶 页 中 显示 相同 的 页 导 
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和 页 脚 ， 而 取消 迁 择 【 链 接 到 前 一 条 页 启 】 命 令 ， 令 其 与 “者 
而 ”的 页 居 断 六 链接 。 在 页 导 中 输入 文字 “毕业 论文 "。 完 成 
后 ， 可 以 知 到 从 “ 摘 费 ” 贞 到 最 后 的 “参考 文献 ” 贞 的 贞 导 痢 3 
显示 文 宁 “ 引 业 论文 ”。 ey 四 
(2) 将 光 你 攀 动 玛 “摘要 ”页 而 的 页 脚 ， 在 【插入 】 选 项 2 yy 
卡 中 单 坟 【页 码 】 下 拉 按 负 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 居中 对 齐 。 | mgms 
方式 插入 后 ， 存 该 负 的 页 码 贞 击 ， 在 六 出 的 快捷 亲 音 中 训 拉 9m 
【设置 页 而 格式 】 命 令 ， 打开 【页 码 格式 】 对 话 息 ， 如 图 2.36 所 
汶 ， 设 血 该 节 页 码 的 编号 为 艾 蕊 数 宁 ， 起 始 页 码 为 “I”。 
(3) 将 光标 移动 全 “HH 录 ” 页 而 的 页 脚 ， 将 二 4 
设置 为 罗马 数字 编号 ， 起 始 页 码 为 “T"。 
(4) 正文 与 参考 文献 的 页 三 一 起 编号 ， 保 持 出 SS 正文 起 始 页 三 为 “1*。 
(5) 返 同 “ 封 而 ”页 而 的 页 脚 ， 将 其 页 码 夫 NS- 


2.3.4 自动 生成 目录 
钙 任务 描述 


1 和 文昌 了 上 和 约 交 i 
a oA ， 显 示 级 别 为 


(3) 将 Se 式 设 兰 为 “黑体 ” “1.3 信行 此 ”。 
md 
a 


论文 中 各 种 身份 的 文字 被 设置 了 不 同 的 大 纲 级 别 后 ， 就 可 以 根据 大 纲 级 别 自 动 生成 论 
文 目 录 了 。 在 【引用 】 选 项 卡 的 【目录 】 区 域 ， 单 击 【目录 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 可 以 选择 系统 预定 义 的 目录 样式 ， 也 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 【 自 定义 目录 】 命 令 ， 在 
【 目录】 对 话 框 中 详细 设置 目录 的 样式 。 


2. 更 新 目录 


目录 生成 以 后 ， 如 果 论 文中 的 内 容 又 进行 了 修改 ， 那 就 可 以 在 目录 上 右 击 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 选择 【更 新 目录 】 命 令 ， 打 开 【 更 新 目录 】 对 话 框 ， 根 据 情况 选择 【只 更 新 页 
码 】 或 【更 新 整个 目录 】 命 令 。 


由 任务 实施 

(1) 将 光标 置 于 一 级 标题 “目录 ”下 面 的 空 行 中 。 在 【引用 】 选 项 卡 中 单 击 【 目 录 】 下 
拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 自 定义 目录 )】 命令 ,打开 【目录 】 对 话 杠 ， 如 图 2.37 所 
示 ， 将 目录 格式 设置 为 “正式 ”， 显 示 级 别 设置 为 “3”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 完成 目录 的 插入 。 
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(2) 检 仔 生 成 的 H 录 ， 发 现 前 而 机 
现 了 “摘要 ”和 “HH 录 ” 项 ， 原 内 万 标题 
“摘要 ”和 “日 录 ” 都 套用 了 样式 “论文 
一 级 标题 "。 如 业 不 想 计 这 两 项 出 项 在 日 
了 录 中 ， 训 以 在 论文 中 选中 相应 文字 ， 右 击 ， 
中 选择 【 段 治 】 命 令 ， 
在 打开 的 【 段 小】 对 语 模 小 将 其 人 网 级 唱 
履 为 “ 开 文 文本 *。 然后 在 日 孙 上 布 击 ， 存 
弹 具 的 块 把 汪 单 中 选择 【更 新 用 未 】|【 更 
> ， 新 生成 的 H 录 中 ， 将 

驳 ” 和 “日 未 ”项 。 
路 所 有 日 水 内 容 ， 丰 【开始 】 
全 【 宁 体 】 区 域 将 宁 体 设 兽 为 “ 黑 
宁 蕊 设 曾 为 “小 四 ”， 在 【自治 】 



































图 2.37 【目录 】 对 话 框 
刘 放 性 履 ， 将 行距 设置 为 “多 们 行距 >， 





和 :成绩 通知 单 、 会 议 邀 请 函 、 毅 礼 
资 杀 等 。 如 朵 及 川 传统 于 动 处 埋 万 法 ， 不 
率 和 同步 更 新 。 而 Word 的 邮件 合并 功能 ， 






力 ， 而 且 不 能 
em E 误 地 完成 此 类 工作 2 

每 学 期 千 菜 时 ， 学 校 都 需要 将 学 生 在 校 的 学 习 情 况 告知 家 长 ， 因 此 需要 制作 每 个 学 生 
的 成 绩 通知 单 。 本 节 通过 讲解 批量 生成 成 绩 单 的 过 程 ， 让 读者 快速 理解 与 掌握 邮件 合并 功 
能 的 意义 与 使 用 方法 ， 成 品 如 图 2.38 所 示 ， 制 作 要 求 如 图 2.39 所 示 。 











A 


WX 


2.38 批量 生成 的 多 页 成 绩 通知 单 
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规则 





平均 分 高 于 90 (包含 ) ,显示 “共计 : 侈 芳子 的 成 寻 优生 ， 构 区 科学院 奖 学 全 学 作成 井 表 
姨 荔 力 


平均 分 低 于 90 ， 显 示 “您 子 的 平均 成 炳 不 基站 去 重 乡 余 字 白 行 


图 2.39 a 
2.4.1 ”准备 主 文档 和 数据 源 














鲁 任务 描述 
在 邮件 全 RS 全 开 的 数据 源 。 
是 相关 知识 
上 邮件 合并 2 
邮件 合 人 et ht. 但 实际 上 上， 邮件 合并 功能 除 
ee 信封 耸 和“ 邮件” Near 还 可 以 批 荆 制 作 邀 请 画 、 遂 知 单 、 
用 非常 六 泛 。 


1 外、 工资 条 等 多 种 
2. 邮 分 类 


根据 邮件 合并 中 主 文档 类 型 的 不 同 ， 邮 件 合并 可 以 分 为 如 下 几 类 。 

〈1) 信函 合并 ; 适用 于 大 多 数 普通 打印 文档 的 批量 制作 ， 如 邀请 函 、 通 知 书 、 请 柬 等 。 
信函 合并 方式 批量 生成 的 多 页 文档 ， 每 条 记录 之 间 都 会 自动 分 页 。 

(2) 信封 合并 : 适用 于 各 类 信封 的 批量 制作 。 

(3) 标签 合并 : 适用 于 各 类 标签 的 批量 制作 ， 如 超市 价 签 、 考 生 桌 签 、 准 考证 等 。 
(4) 目录 合并 : 适用 于 各 类 目录 文档 的 制作 ， 如 带 有 单独 标题 行 的 工资 条 等 。 用 目录 
合并 生成 的 文档 ， 每 条 记录 之 间 不 进行 分 页 。 

(5) 电子 邮件 合并 : 适用 于 电子 邮件 的 批量 发 送 。 

3. 邮件 合并 涉及 的 文档 对 象 


利用 邮件 合并 功能 批量 制作 的 文档 具有 共同 的 特征 ， 都 涉及 三 类 文档 。 

(1) 主 文档 : 包含 重复 的 内 容 ， 如 相同 的 文档 结构 、 相 同 的 排版 样式 。 

(2) 数据 源 : 包含 变化 的 数据 ， 如 针对 不 同 对 象 有 不 同 的 称呼 、 成 绩 、 情 况 等 。 
(3) 合并 文档 : 使 用 邮件 合并 功能 ， 批 量 生成 的 多 页 文档 。 
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4. 创建 主 文档 与 数据 源 

证 文档 就 是 Word 文档 。 可 以 将 让 文档 提前 编辑 排版 好 备用 ， 也 可 以 在 邮件 介 并 时 临时 
创建 ， 选 择 【 邮 件 】 | 【创建 】 命 令 ， 可 以 根 撕 希 蓝 狐 建 伟 封 或 标签 类 起 的 主 文档 ， 

数 殷 源 一 般 为 Excel 数据 表 文 件 ， 也 以 吓 共 他 类 型 的 数据 列表 文件 。 数 据 源 世 | 以 
提前 备 杂 7 或 临 则 创建 ， 建 议 提前 准备 杂 。 
汪 任务 实施 

t1) 准备 让 文 档 ， 如 图 240 所 示 ， 和 制作 Word 文 司 “ 举 期 成 绩 通 刊 单 ”， 其 中 榜 色 文字 是 















































































































































提示 信息 ， 这 些 文字 将 来 是 通过 册 什 合并 功能 牛 成 的 ， 此 处 可 以 磷 现 输入 ， 空 出 位 置 即 本。 
{2) 准备 数据 源 : 如 图 2.41 所 示 ， 制 作 Excel 才 格 “任期 碟 绩 号”， 包 含 学 和 的 学 号 、 
钼 名 、 忻 别 、 各 科 成 绩 及 平均 分 等 字段 。 SS 
法 律 | 计算 机 | 歼 字 图 你 | 计算 机 
学 期 成 镇 通知 [¥e [ns | 政和 | 外 下 | 要 | 应 用 吉 础 | | 设 计 与 制作 | 于 的 分 
Ta 0 lr | mm | 0 | ge | 0 
Ladadl 1 56 5 5 |% [3 50 5 如 63 
pe 1 | || 的 | 各 | 和 % | 和 % | 品名 
A 六 | 反 |% | | 臣 中 3 也 
pepper re 
a e026AAS NAN 人 
overaa Tartaomm 人 
siseo | 区 和 玉女 | 一 6 | 医 - 
EE 15245610 | 刘 琼 玉 | 女 75 83 C2 76 72 2 75 
15245611 | 文 措 兴 | 男 65 76 0 75 [3 73 
el a 7 
7 让 EE 
a rE 
rE [in| wm nm 
1 本 
ea | | lm 
1 | 
i | 的 |w | | 8 | | | 的 | 后 
4 讽 | 女 3 % |% | 4 可 98 3 %0 
if | | eel wm | | | 是 站 
he 国 
图 2.40 主 文档 图 2.41 数据 源 


2.4.2 在 主 文档 中 链接 数据 源 


语 任务 描述 
按照 图 2.39 中 的 要 求 ， 将 数据 源 “ 学 期 成 绩 表 ”链接 到 主 文档 “学 期 成 绩 通知 单 ” 
中 ， 并 对 数据 源 进行 筛选 ， 去 除 空白 行 。 
烤 相关 知识 
有 了 主 文档 和 数据 源 ， 必 须 在 主 文档 中 链接 数据 源 才能 将 数据 导入 ， 以 便 引用 数据 。 
1. 选择 邮件 合并 类 型 
在 Word 中 打开 制作 好 的 主 文档 ， 选 择 【 邮 件 】 选 项 卡 ， 如 图 2.42 所 示 ， 单 击 【 开 始 
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| > 




















= [= GC 一 >M 尼 
EE EE 忆 > 
中 文 信 寺 信封。 标签 “开始 出 显示 地 址 块 问候 澡 插入 下 充 成 并 合并 

并 合并 二 
创建 开始 邮件 合并 充 三 





图 2.42 【邮件 】 选 项 卡 

邮件 全 让】 下 拉 按 外 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 根据 让 文档 的 类 型 选 择 邮 件 介 并 的 类 型 ， 春 涉 
熟悉 擦 作 ， 可 以 选择 【邮件 合并 分 步 身 导 】 命 令 ， 谋 看 侧 出 坝 的 向 导 任务 窗 格 小 跟 尖 向导 
一 步 步 操作。 知 对 操作 部 悉 ， 建 议 皇 接 使 几 机 应 的 命令 按钮 ， 这 样 操作 起 米 更 加 灵 浙 。 








2. 链接 数据 源 人 6 
毕 市 【 选 搓 收 件 人 】 下 拉 按 外， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 根 扎 入 要 这 拌 数据 海关 卉 。 如 果 已 
经 有 制作 好 的 数据 源 文件 ， 只 需 选 样 【使 用 现 有 曾 表 昌 于 | 数据 源 所 在 的 文 伞 夹 将 其 
选中 ， 单 击 【 提 着】 按钮 ， 提 六 【选择 表格 】 对 话 株 中 选择 数据 源 所 企 的 表格 ， 保 
持 先 中 【数据 首 行 包含 列 标题 】 复 选 框 ， 单 而 包 ， 即 可 将 数据 源 锋 接 到 汪 文 档 。 


3. 教 据 排序 与 第 先 > 


数 撕 源 zi Ni 人 旨 波 ] 按钮 才 会 变 碾 可 用 状态 。 单 
击 【 纳 畦 收 件 人 列表 】 人 > B 件 合并 收 件 人 ， 人 在 对 话 析 中 忆 以 对 数据 源 
进行 拟 序 、 季 迁 甜 操作。 


六 任务 实施 机 
(在 we 主 文档 “学 生成 Ss 
(2) | 【开始 邮件 各 


【开始 邮件 a et 
选择 【信函 】 命 令 。 
(3) 选择 【邮件 】| 【开始 邮件 合并 】 | 
【选择 收 件 人 】 命令 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 【使 用 现 有 列表 】 命 令 ， 找 到 给 定 的 数据 
源 文件 ， 将 其 选中 ， 单 击 【打开 】 按 钮 ， 打 LT 
开 【 选 择 表格 】 对 话 框 。 如 图 2.43 所 示 ， 在 i 
对 话 框 中 ， 选 择 工作 表 “ 学 期 成 绩 表 ”， 并 i em 
保持 选中 【数据 首 行 包含 列 标题 】 复 选 框 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 即 可 将 数据 源 链接 到 主 
文档 。 

(4) 选择 【邮件 】 | 【开始 邮件 合并 】 | 
【编辑 收 件 人 列表 】 命 令 ， 打 开 如 图 2.44 所 示 
的 【邮件 合并 收 件 人 ] 对 话 框 中 ， 选 择 【第 选 】 
命令 ， 打 开 【 筛 选 和 排序 】 对 话 框 。 图 2.44 【邮件 合并 收 件 人 】 对 话 框 
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(5) 加 图 2.45 所 术 ， 在 对 话 要 中 设 别 “学 号 ” 宁 段 为 “ 非 空 几 ”， 支 除 表格 中 前 空 上 由 
数据 行 。 








图 2.45 【做 选 和 排序 】 3 A 
2.4.3 在 主 文档 中 插入 合并 域 
鲁 任务 描述 


于 文档 链接 煞 据 小 后 ey 在 文档 中 的 相应 位 置 搬入 “姓名 "、 各 


科 成 绩 等 合并 域 。 
烛 相关 知识 
Word 域 是 多 







€ 骨 相当 十 Excel RE 是 引导 Word 在 义 档 中 自动 插入 文 
人 信息 资料 的 一 bp 件 合并 中 的 “合并 域 ”显示 的 是 数据 源 的 


字 、 图 形 、。 
字段 名 ，5 时 ， 将 被 蔡 换 为 字 有 
插入 合 外 域 的 方法 : 将 光标 定位 在 主 文档 中 的 相应 位 置 ， 选 择 【 邮 件 】 | 【编写 和 插 


入 域 】|【 插 入 合并 域 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 合并 域 ， 将 其 插入 主 文档 。 
当 邮 件 合并 完成 后 ， 主 文档 中 的 这 些 合并 域 会 自动 被 替换 成 数据 源 中 的 真实 数据 。 
峡 任务 实施 
(1) 在 主 文档 中 ， 将 光标 定位 在 “同学 ”前 面 ， 选 择 【 邮 件 】 | 【编写 和 插入 域 】| 
【插入 合并 域 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【姓名 】 命 令 ， 将 合并 域 插入 。 
(2) 用 同样 的 方法 ， 在 每 门 课程 对 应 成 绩 的 位 置 插入 相关 的 合并 域 。 


2.4.4 在 主 文档 中 插入 规则 
鲁 任务 描述 


按照 图 2.39 中 的 要 求 ， 利 用 邮件 合并 的 规则 ， 根 据 性 别 的 不 同 ， 在 相应 的 位 置 插入 
“儿子 ”或 “女儿 ”。 再 根据 平均 分 的 不 同 ， 在 相应 的 位 置 插入 学 习 情况 总 结 。 
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时 相关 知识 
邮件 合 六 省 的 规则 可 以 来 控制 合并 信息 的 方式 。， 加 果 教 据 源 小 的 字段 们 林 是 在 接 显示 

的 信息 ， 例 如 ， 数 据 源 小 有 “性 别 ” 宁 鼎 ， 但 是 主 文档 路 却 要 求 旺 示 “男士 ”或 “女士”。 

那 就 元 要 在 主 文档 的 相应 位 闹 插 入 规则 。 

荫 任务 实施 

1) 在 于 文 权 中 ， 将 光标 定位 在 
“您 的 ” 后面， 选择 【上 邮 作 】 | 【 纺 
写 和 插入 域 】| 【规则 】 命 令 ， 在 
弹出 的 下 拉 列表 中 选择 【如果 …… 屠 
么 …… 台 风 】 命令。 

12) 如 图 2.46 所 示 ， 让 打开 的 
【插入 Word 成 : IF】 对 话 本 中 设 定 规 
则 ， 要 求 ， 当 性别 为 “ 册 ” 叫 ， 显 示 
文字 “ 儿 了 "， 人 省 则 显示 文字 “女儿 ” 

(3) 在 让 文档 路 ， 将 光标 定 信 


ee ， 选择 【邮件 】 冰 皂 编 写 和 插入 成 】 | 【规则 ] 命 
令 ， 在 弹 册 的 下 拉 列 表 中 避 [A 
抽风 ， 


(4) 在 打开 的 【 人 域 : IF】 对 证 代 E 槛 求 : 当 半 均 分 高 十 90 : 包 
合 ) 时 ， 些 示 文 乌 “我 党 t 您 孩子 的 成 绩优 全 K 冰 
孩子 的 平均 成 纪 分 ， 需 要 继续 努 愉 "} 


得 学 院 淘 学 金 1”， 溃 则 显示 文字 “您 
I 和 
2.4.5 记录 


针 任务 描述 

合并 记录 ， 查 看 并 批量 生成 成 绩 通知 单 。 
车 任务 实施 

(1) 选择 【邮件 】 | 【预览 结果 】 | 【预览 结果 】 命 令 ， 查 看 各 条 记录 的 显示 效果 。 
若 有 错误 ， 再 按 前 面 步 又 进行 修改 。 

(2) 保证 数据 准确 无 误 后 ， 在 【完成 】 区 域 单 击 【 完 成 并 合并 】 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 列 表 中 选择 【编辑 单个 文档 】 命 令 ， 打 开 如 图 2.47 所 
示 的 【合并 到 新 文档 】 对 话 框 ， 将 合并 记录 的 范围 设置 为 
“全 部 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ，Word 会 自动 创建 一 个 合 
后 的 新 文档 。 

(3) 查看 合并 生成 的 文档 ， 可 以 看 到 每 一 份 成 绩 通知 l J] CE 
单 都 已 经 单独 分 页 。 图 2.47 【合并 到 新 文档 】 对 话 杠 



































图 2.46 规则 设 定 
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、 统 计 分 析 和 辅助 决策 操 人 ， 上 这 地 统计 则 经 、 等 众 多 领域 。 
通过 木 草 的 学 习 ， 获 求 熟练 节 eel 名 人 包 寻 各 各 和 了 和 村 几 公 式 种 函 
数 对 数据 进行 计算 : - 撕 进 行 一 懈 ; 使 用 机 关 数 抛 建 立 各 种 分 析 


a moi 作 与 格式 设置 


sa 创建 工作 短 和 工作 表 ， 和 习 对 胡 恪 进行 个 式 设置 ， 以 及 表 恪 数据 的 输入 
技巧 ， 完 成 制作 如 图 3.1 所 示 的 “差旅费 报表 ”的 制作 。 
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图 3.1 差旅费 报表 1 
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3.1.1 表格 的 制作 与 格式 设置 


鲁 任务 描述 

制作 一 张 关 观 规范 的 表格 是 使 用 Excsl 的 基础 ， 本 节 证 人 如 图 3.1 和 图 3.2 所 示 的 “ 差 
旅费 报表 ”"， 誉 氛 单 沁 格 的 各 种 格式 设置 ， 包 括 边 析 、 填 充 、 合 并 ， 调 整 行 高 、 列 党， 手 
入 图 片 、 容 用 表格 格式 等 操作 。 








A B ce D E 下 6 了 工 x L 











是 Wie 
1. 工作 多 1 忆 


工作 天 Excel 文件 ， 其 扩展 名 为 “.xlsx”，Excel 2003 以 前 的 版 本 扩展 名 为 .xls。 
一 个 工作 憩 可 以 包含 多 个 工作 表 ， 一 个 工作 短 最 多 可 以 包含 255 个 工作 表 。 


2. 工作 表 
工作 表 也 称 电子 表格 ， 主 要 用 来 存储 和 处 理 数 据 ， 工 作 表 由 单元 格 组 成 ， 每 个 工作 
都 有 一 个 名 称 ， 默 认为 sheet1、sheet2…… ， 用 户 通过 单 击 工作 表 标 签 的 方式 在 各 个 工作 
表 之 间 快 速 切换 。 

3. 单元 格 

单元 格 是 Excel 中 的 最 小 单位 ， 由 交叉 的 行 与 列 组 成 ，Excel 中 的 单元 格 是 通过 其 所 
在 位 置 的 行 号 和 列 号 来 命名 的 ， 称 为 “单元 格 地 址 ”。 
荫 任务 实施 

(1) 新 建 一 个 工作 短 ， 命 名 为 “差旅费 报表 ”;， 在 工作 表 sheetl 上 右 击 鼠标 ， 在 弹出 
的 快捷 菜单 中 选择 【 重 命名 】 命 令 ， 将 工作 表 重 命名 为 “费用 报表 ”。 

(2) 选中 单元 格 区 域 B2: D3， 选 择 【开始 】 | 【对 齐 方式 】 | 【合并 后 居中 】 命 令 ; 
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选中 单元 格 区 域 E2: L3， 单 击 【 侣 并 后 后 中 】 下 拉 按钮 ， 在 弹 几 的 下 拉 列 表 中 选择 【 合 
并 单元 恪 】 命 令 ， 以 目 娄 排 ， 按 图 3.1 所 示 将 需 合 并 的 单元 恪 合并 抑 毕 。 
(3) 调整 表格 剂 宽 的 方法 有 两 种 ， 可 以 选 由 区 调 整 的 刘 ， 送 择 【 开 始 】 | 【单元 
格 】 | 【格式 】|【 列 觉 ] 命令 ， 将 列 宽 设置 为 适当 的 宽度 ， 也 可 以 将 鼠标 指 旬 不 杆 询 标 
处 ， 当 指针 由 现 双 向 箭头 时 左右 拖 动 鼠 体 米 调 玲 ; 行 高 的 调整 方式 与 之 相同 。( 本 例 中 
第 2、3 行 行 高 为 25，5、7、9 行为 13， 其 余 行 适当 调 吏 ) 
(4) 在 合并 后 的 E2 单元 格 由 输入 “差旅费 报表 ”， 按 图 3.2 所 示 ， 将 表格 其 他 文字 部 
分 填充 完毕 。 选 路 G12 单 苑 格 ， 布 击 ， 存 部 出 的 快捷 菜单 小 选择 【设置 单元 格格 式 】 命 
令 ， 在 提 儿 的 【 设 兽 单元 格格 式 】 对 话 析 中 选择 【对 齐 】 选 项 -局 ， 在 【六 本 控制 】 区 域 中 
选中 【 广 动 换行 】 复 选 低 。 第 16 行 “ 汗 总 ” 行 不 需要 输入 。 > 
(5) 选 册 “差旅费 报表 ”， 选 拭 【 开 始 】 | 【 字 依 六 将 字 休 设置 为 “微软 雅 
时?， 宁 号 设置 为 “22”， 宁 体 裔 色 设置 为 白色 : 国 梯 将 其 他 文字 按 图 3.1 所 示 设 置 完毕 。 
(6) 选中 单 泡 格 区 域 B2: L3， 单 击 【 井 始 NS | 【填充 况 色 】 小 拉 近 钮 ， 
在 弹 小 的 下 拉 列 表 中 设 兽 颜色 为 “ 浅 绿 ”; 合计 后 的 单元 格 区 域 C5; E5， 选 择 【 浊 
始 】 | 【单元 格 】 | 【格式 】 | 【设置 冶 病 恪 格 式 】 命 令 ， 存 打开 的 【设置 单元 格格 式 】 


光 话 栓 趾 沪 拌 【 边 杞 】 选 项 卡 ， 在 小 统 项 卡 中 选择 线条 为 “ 立 线 "， 颜 色 为 “由 色 
50%?”， 澳 置 选择 “外 边 栋 ”， 间 ; : 】 按 钮 返 门 土 念 表 ， 同 样 将 其 余 边 术 没 置 完毕 。 


《7) et sh 【省 始 】 | 【 样 却 【 深 用 表格 格式 】 下 拉 按 针 ， 


































































































在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 所 小 矢 伞 式 中 等 深 涛 14 2 打开 的 【套用 表 阁 式 】 凡 证 并 
小 设置 【 表 数 据 的 莉 源 】 县 本 区 域 为 B12: KL4 多 而 【 表 和 包含 标 惩 】 复 这 机 ， 单 十 【 确 
定 】 按 钮 返回 : 傣 波 。 菜 单 栏 出 现 【表格 :IAA 【设计 】 选 项 卡 ， 在 【表格 样式 选项 】 


区 域 选中 总和] 复 选 框 ， 取 消 【i 钮 的 勾 选 状态 。 
(8) 褒 直 这 总 行 各 列 的 右 侧 下 拉 按 名 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 【 求 和 】 命 令 ， 自 动 
添加 汇总 行 。 


(9) 选择 【视图 】 | 【显示 】 区 域 ， 取 消 选 中 【网 格 线 】 复 选 框 。 
(10) 选择 【插入 】 | 【图 片 】 将 logo 图 片 插入 表格 中 ， 选 中 图 片 ， 在 【格式 】 菜 单 
的 【大 小 】 选 项 卡 中 设置 高 为 1.9， 青 将 图 片 拖 到 合适 位 置 。 


3.1.2 ”数据 的 输入 与 填充 


遍 任务 描述 


完成 “差旅费 报表 ”的 表格 填写 ， 在 工作 表 中 输入 数值 、 文 本 、 日 期 、 会 计 等 类 型 的 
数据 ， 使 用 填充 技巧 批量 输入 数据 。 


划 相关 知识 
1. 数据 类 型 
文本 型 数据 : 指 字符 或 字符 和 数值 的 组 合 ， 可 以 是 汉字 、 字 母 、 数 字 及 其 他 键盘 
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输入 的 宁 符 。 文 本 型 数据 不 能 用 米 进行 数学 运算 。 
数值 型 数据 : 浊 要 包括 整数 、 小 数 、 货 币值 、 章 千 分 位 数 、 百 分 数 、 科 学 计数 法 等 
| | 期 时 间 数 据 : 表示 一 个 | [期 或 时 间 ，| [期 的 输入 格式 是 “ 咎 -月 -117 或 “年 /月 71 六 
Excel 会 日 芭 将 日 期 和 时 间接 赂 数字 类 型 计 行 处 理 ， 其 小 日 期 去 示 当 前 日 期 路 离 1900 年 1 
月 1 日 之 间 的 夫 数 ， 这 束 是 为 什么 如 朵 该 单元 格 不 是 按 日 期 格式 输入 日 期 则 会 品 汪 成 一 个 
数字 : 时 亲 数 据 被 存储 为 0.0-0.99999999 之 问 的 小 数 ， 例 如 12: 00 被 存储 为 0.5，18: 00 
擒 存 储 为 0.75。 由 于 时 间 和 | [期 都 是 数字 ， 因 此 可 以 利用 公式 种 函数 进行 各 神 运 算 ， 
2. 输 入 数据 


(1) 输入 赴 数 : 站 接 在 单元 格 中 输入 数字 ， 可 省 略 “+” 
(2) 输入 负数 ， 在 数字 前 而 涂 加 “-” 人 5 或 直接 输 AX 伐 















数字 ， 例 如 ，(10) 就 


表示 “-10 

(3) 从 入 分 数 ， 由 本 分数 格式 与 日 期 彬 式 一 Oi “0” 利 “ 空 
格 ” 后 而 输入 分 数 。 例 如 ，“0 1/2” a ; 

(4) 输入 文本 型 数据 :字符 数据 可 尼 加 果 是 将 身份 证 号 之 类 的 数字 作为 广 
本 来 输入 的 ， Ts 条 输入 数字 ， 也 可 以 在 【设置 单元 阁 格 式 】 
浏 话 术 的 【数字 ] RA 个 单元 格 内 分 上段 输入 内 容 ， 则 按 

数据 用 “ 





AlttEnter 组 合 键 米 分 
{5) i 

期 数据 ， 以 次 认 的 “ 夺 

以 “: ”来 分 隅 少 寻 、 


年 月 月 ， 系 统 会 自动 识别 为 日 


yy Be 认 以 24 小 时 制 来 显示 输入 的 时 间 ， 








让 


3. 设 SS 

ja 选中 数据 区 域 ， 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 【设置 单元 格格 式 】 命 令 或 选择 【开始 】 | 【单元 格 】 | 【格式 】 | 【设置 单元 
格格 式 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 在 【数字 】 选 项 卡 中 设置 数据 格式 ， 以 
及 在 右 侧 区 域 中 选择 该 种 数据 格式 的 参数 。 

4. 填充 数据 

(1) 重复 数据 的 填充 ， 先 输入 需要 重复 
的 起 始 数 据 并 选中 ， 将 鼠标 指针 移动 到 选 定 MRS) 



































区 域 的 右 下 角 ， 当 其 显示 为 “+” 时 ， 按 住 “| Xe Fe 于 

鼠标 左 键 到 结束 单元 格 ， 释 放 鼠 标 完成 填充 。 mn ee |) om | oda 
(2) 数据 序列 的 填充 ， 如 果 一 行 或 一 列 i mt | 

数据 为 等 差 序列 ， 则 只 需要 输入 前 两 项 并 选 ”。 szz20 于 

中 ， 将 鼠标 指针 移动 到 选 定 区 域 的 右 下 角 ， “| se sa emo | 

当 其 显示 为 “+” 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 到 结束 这 村 本 Ed em 

单元 格 ， 释 放 鼠 标 完成 填充 。 如 果 为 其 他 数 ” 图 3.3 序列 填充 图 3.4 【序列 】 对 话 框 
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产 序 列 ， 则 灌 要 边 入 起 始 数据 ， 按 住 如 有 有 
一 键 进行 十 充 ， 释 放 思 标 时 弹出 快捷 菜单 ， 
Ea ] | 拼 适 用 的 序 肇 方式， 如 图 3.3 所 示 ， 也 可 以 
“车 9 | 选择 【 序 记 ] 命令 ,在 所 开 的 【序列 】 对 话 
疆 二 | 要 中 做 进一步 设 着 ， 加 图 3.4 所 四。 
Ee {3) 拍 定 义 序列 填充 ， 如 果 - - 行 或 列 
| 



































Son onday faery 
Jan, rs May, 














| 教 据 为 Excel 自 定义 的 厅 记 ， 则 只 需要 输入 第 
2 | 一 个 数据 并 选 '|， 将 启 标 指针 移动 到 选 定 区 
| 域 的 右 小 角 ， 当 东 显 水 为 “+” 时， 按 住 最 体 


tl es it 
Ce Cw | 
A Excel 自 定义 
国 3 尼 自 夫 义 序列 和 对 活检 的 庄 对 误 ) 启 疡 可 以 白 行 添加 。 选择 【 文 


己基 ] 命令 ， 在 所 二 的 【Excel 选 
【编辑 白 定 义 列表 】 按 负 ， 在 打 六 的 
3.5 所 示 ， 音 填 【 瀛 加 】 按 镍 1。 





| 























项 】 对 话 框 中 选择 【高 级 】 命 令 ， 再 在 池上 山区 研 
【 自 定义 序列 】 Ka 
节 任务 实施 


学 握 各 类 型 数据 的 输 $Y A 关 旅 费 报 表 ” 内 容 的 填报 。 
(1) 在 Bl2 和 Bl13 8 分 负 答 入 数据 < 选中 这 两 个 单元 格 ， 将 鼠 林 指 


ed 4 当 其 显示 为 “ 0 件 网 标 左 键 到 纪 束 单元 属 B15， 笃 
放 忌 标 完成 序 
(2) Ny 人 “差旅费 报 未 完毕 ， 其 中 “日 期 ” 列 采 用 日 期 的 输入 




















方式 ， 用 “_»” 来 分 隔年 月 日 。 
a BI 和 沁 | D | EE PF | _ 远 _ 洲 MN 1 A kk 1 a 
1 
2 
号 neaa 
4 
5 #6 ] EE 全 本 天 要 司 
Eg ] 1 
9 EL 
10 
12 meme 
18 10 与 客户 共 进 午餐 
14 I RE ES 0 ed 0 
15 回访 客户 








图 3.6 ”差旅费 报表 3 


(3) 选中 单元 格 区 域 C13: C14， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 单元 格格 
式 】 命 令 ， 在 打开 的 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 中 选择 【数字 】 选 项 卡 ， 在 分 类 中 选择 “日 
期 "”， 在 类 型 中 选择 “*2012 年 3 月 14 日 ”;， 同样 将 表格 中 所 有 报销 金额 部 分 的 数据 分 类 设 
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兽 为 “从 币 ”， 沾 数位 数 设 血 为 “2”， 货 币 符 号 设 短 为“ 管 "。 最 终结 果 如 图 3.1 所 水 。 


3.2 ”数据 处 理 与 分 析 


Exerl 具有 强大 的 数据 分 析 处 球 功 能 ， 利 用 提 序 、 分 类 六 总 、 萌 选 等 功能 可 以 快速 地 
整理 与 分 析 表 格 小 的 数据 ， 太 时 发 现 与 尘 握 数据 的 规 钟 与 发 展 趋势 。 洒 节 填 赣 学 习 数 所 分 
机 的 方法 与 技 喇 。 


3.2.1 数据 排序 gk 
遍 任务 描述 
为 了 方便 查看 表格 小 的 数据 ， 用 户 可 以 按 对 表格 由 的 数据 进行 排序 ， 将 


士 作 表 中 的 数据 按照 一 定 的 规律 进行 显 尔 。 Re 复杂 排序 和 日 守 


义 所 序 对 “销售 答 统 计 表 ”的 所 序 操作 。 
时 相关 知识 NS 

1 简单 排序 EN 

所 宰 了 并 天 上 六 是 肖 和 - 什 过 行 排序 】 1 【排序 和 名 选 】 区 域 由 的 
A tp \ 数 到 最 大 数 ; Z 到 
AA 或 最 大 数 到 如 果 排序 字 有 它们 会 保持 原始 的 次 序 。 

2 入 者 人 

如 果 在 ea 保持 原始 的 次 序 ， 如 果 还 需要 对 这 些 相同 
的 内 容 进行 排序 ， 就 要 设置 多 个 关键 字 进 行 排序 了 。 选 择 【 数 据 】 | 【排序 和 筛选 】 


【排序 】 命 令 ， 在 打开 的 【排序 】 对 话 框 中 设置 多 个 排序 关键 字 ， 还 可 以 选择 按照 “ 数 
值 ”“ 单 元 格 颜色 ”“ 字 体 颜 色 ” 或 “单元 格 图 标 ” 排 序 。 


3. 自 定义 排序 

数据 除了 可 以 按照 大 小 和 拼音 字母 顺序 排序 外 ， 还 可 以 按照 既定 的 特殊 顺序 进行 排 
序 ， 如 “部 门 " “省份” 等， 所 以 可 以 通过 创建 自 定义 列表 按 用 户 定义 的 顺序 进行 排序 。 
汪 任务 实施 

掌握 三 种 排序 方式 的 操作 和 使 用 技巧 。 

1. 简单 排序 操作 


按照 “销售 总 额 ” 升 序 排列 。 
(1) 打开 本 节 的 原始 文件 “销售 人 额 统计 表 ”， 将 光标 定位 在 “销售 总 额 ” 列 。 
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用 (2) 切换 到 【数据 】 先 项 上 ， 单 击 【 提 序 
na 放电 2 ” 国 国 了 本 -。 旺 遇 宝 ”和 航 馆 ] 区 域 中 的 各 【和 开 序 】 按 蚀 ， 如 几 3.7 
i .was 1 Va We 所 示 
EE 必 闻 i 于 ns 
到 7 2. 复杂 排序 操作 
按照 “地 区 ”的 拼音 首 字 母 对 十 作 农 数 
据 进行 升序 排列 ， 地 区 相同 的 按照 销 个 总 额 


进行 降序 排 鹿 。 
《1) 打开 木 节 的 原始 文件 “销售 铬 统计 








在 【了 
在 【次 序 ] 1 








刘表 小 选择 











上 要 头 课 字 】 下 
下 拉 列 表 中 选择 “和 天 序 "。 
13) 站 击 


选择 “销售 总 额 ”; 在 【 排 请 
表 中 选择 “降序 ”， 加 图 3.8 Ji 将 击 





表 "， 单 市 【数据 时 和 【 提 序 和 簿 迁 】| 【 
序 】 控 和。 







ee 02) 【排序 】 对 话 稚 路， 先 这 
ee 由 数据 包含 标题 】 复 选 机 ， 然 后 





依据】 下 拉 列 表 中 选择 “ 数 信 ”; 








a 


下 拒 询 表 小 选择 “数值 *， 在 【次 序 】 下 执 询 
【从 证 】 拉 


人 
全 


拉 列 表 中 选择 “地 区 ”， 
【 瀛 加 条 件 】 按 钮 ， 组 新 的 排序 条 什 。 存 【 放 区 关键 字 】 下 井 



































图 3.8 复杂 排序 


3. 自 定义 排序 操作 


按照 “ 北 


排序 。 
(1) 单 训 


和 
(2) 单 击 


下 拉 列 表 
(3) 在 # 
输入 “北京 ， 





选择 “省 份 ”; 


京 ”““ 天 津 ”““ 上 海 ” 三 个 直辖 市 排 在 前 三 位 的 自 定义 序列 对 工作 表 数 据 进 行 





【数据 】 | 【排序 和 筛选 】| 【排序 】 按 钮 ， 打 开 【 排 序 】 对 话 框 。 

【删除 条 件 】 按 钮 ， 删 除 上 一 练习 中 的 【次 要 关键 字 】; 在 【主要 关键 字 】 
在 【次 序 】 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定义 序列 ”。 
开 的 【 自 定义 序列 】 对 话 框 中 选择 “新 序列 ”命令 ， 在 【输入 序列 
天 津 ,上海 ”， 中 间 用 英文 半角 状态 下 的 逗号 分 隔 ， 如 图 3.9 所 示 。 











】 文 本 框 


























(4) 单 击 
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Ff【 添 加】 按钮 ， 新 定义 的 序列 就 添加 在 【 自 定义 序列 】 中 了 。 单 击 【 确 定 】 
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按钮 ， 返 丫 【 提 序 】 对 话 析 。 在 【次 序 】 下 拉 列 表 中 选择 “北京 , 大津 , 上海”， 双 较 3.10 
所 示 ， 单 市 【 祖 定 】 按 外， 返回 工作 表 。 











定义 字 列 (WD: 


Sun Mon Tue, Wed, Thu, Fri, 
Sunday, Monday, Tuesd 
























































3.10 自 定义 排序 


3.2.2 ”数据 筛选 


鲁 任务 描述 

筛选 功能 是 为 了 在 大 量 的 数据 信息 中 选 出 其 中 符合 某 种 分 类 条 件 的 数据 ， 它 能 够 缩小 
数据 信息 的 范围 和 数量 ， 提 高 数据 处 理 的 效率 。 本 节 主 要 完成 使 用 “自动 筛选 ”%““ 自 定义 
筛选 ”和 “高 级 筛选 ”实现 对 “销售 额 统计 表 ” 中 数据 的 筛选 操作 。 
时 相关 知识 

1. 自动 筛选 


自动 筛选 是 一 种 简单 快速 的 筛选 ， 可 以 按 列 表 值 或 格式 进行 筛选 ， 筛 选 时 只 显示 符合 
筛选 条 件 的 数据 ， 不 符合 条 件 的 数据 会 暂时 隐藏 起 来 。 

















53 


一 对 站 办公 自动 化 案例 教程 





54 























2. 自 定义 篇 选 
户 可 以 村 多 个 数据 设置 多 个 第 选 条 件 进 行 第 先 。 各 第 选 条 件 之 问 的 轨 辑 关系 内 能 是 
“三 ”的 关系 。 
3. 高 级 篇 选 


高 级 稍 选 - 般 用 寸 条 件 复 杂 的 节选 ， 各 篆 选 茶 件 之 问 的 迪 加 关系 可 以 是 “与 ”， 也 可 
第 选 绩 果 可 以 在 原 表 中 显示 ， 也 可 以 在 指定 的 狐 位 置 显示 ， 关 须 变动 原始 数 


以 是 “或 ”，; 


撕 ; 高 级 饰 选 笛 蓝 出 户 建立 一 个 条 什 


4. 条 件 
条 件 区 





区 战 



































建立 在 迄 这 数据 左 在 方向 。 条件 区 域 的 第 行为 希 


区 域 ， 几 来 设置 第 选 条 伞 。 


名 称 ， 订 件 区 域 的 第 一 


域 应 在 不 包含 利 选 数据 的 区 域 建 立 ， A pe, 0 


操作 和 使 几 投 苞 。 





怒 为 第 选 宁 段 济 应 的 第 选 条 件 。 
任务 实施 
党 氛 白 动 第 先 、 Fe 
1. 使 用 自动 第 选 
tt1L) 使 “自动 让 “华北 jx.” . 
加 打开 ny 全 舍 冲 统计 直 必 





下 拉 按 钮 区 
of 
选 框 ， 








> ken 如 


如 图 3.13 人 





图 3.12 所 示 ; 



































| = 
BB 昌 尝 Te 罩 娠 
Ey 孜 昌 四 man on Ha 
Pe Se Va BS 
连接 排序 和 竺 过 
Hl2 xv EF 
B C D -下 

1 2015 年 销售 额 统 计 表 

和 L| [| 日 [| Ll 口 
3 010 | 肖 鹏 举 | 区 | 内 蒙古 | 66 10 

生 004 朱 小 庆 | 华南 区 | 广东 87 9 

5 009 ”| 李 大 军 | 华北 区 | 黑龙 江 96 8 

6 007 施 小 东 | 东北 区 | 吉林 97 

了 001 宁 进 | 华东 区 | 山东 109 6 

8 006 吴宁 生 | 华北 区 | 天 津 122 5 

9 008 王 月 | 东北 区 | 辽宁 | 138 4 

10 005 朱 小 将 | 华南 区 | 四 咱 154 3 

11 002 肖 军 | 华北 区 | 北京 176 2 
到 | 003 白 洁 洁 | 华东 区 | 上 海 | 196 1 























图 3.11 ”筛选 状态 





| 


不 定位 在 数据 区 域 '， 单 击 【 数 据 】| 
表格 各 体 题字 段 的 右 侧 会 出 现 一 个 


【 持 序 和 筛选 】 3 Ty A 人 Si \ 题 字段 的 右 侧 会 出 1 
.11 所 示 。 
段 【 部 门 】 2 人 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 只 选中 【华北 区 】 复 


单 击 【 确 定 】 按 钮 返回 工作 表 ， 结 果 


| 而 | 
血 | ”| 
中 j - 


图 3.12 自动 筛选 
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RA 尖 [ 酚 | 要 并 {2) 使 用 “自动 稍 选 ”第 渤 败 “销售 总 向” 
EB 拟 外 | 证 oy 国 ， 网 i 
四 国 流 - 倒台 高 十 十 均 全 的 数据 。 
i od ea 外 选择 【数据 】 | 【排序 和 和 第 选 】 | 【 沪 
[区 台 直 除 】 命 令 ， 撒 锁 之 前 的 箭 选 。 

回 单 击 体 题 宁 段 【请 售 总 客 】 右 侧 的 下 
了 2015 年 销售 额 统计 表 
ET as | 站 拉 按 外 ， 从 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 【数字 乞 
5 加 和 F| 训 名 | 选 】| 【高 于 站 均 值 】 命 令 。 
图 3.13 ”筛选 出 华北 地 区 数据 2. 使 用 自 定义 稀 选 
使 用 “和 白 定 义 落选 ” 夭 选 出 “销售 总 做 ”大 士 100 且 小 的 数据 。 
01) 单 市 【数据 】 | 【 拓 序 和 草 选 】 | 【清除 】 合 今 《起 甸 人 2 前 的 遍 先 。 


选 】| 【日 定义 簿 选 】 命 令 。 


(2) 选 掺 标题 字段 【销售 总 额 】 et 的 下 拉 剂 表 小 选 术 【数字 第 


(3) 在 打 帮 的 【 自 定 义 自动 科 选 方式 】 es 加 图 3.14 所 不 ， 单 


市 【确定 】 按 外 [返回 二 作 表 。 RS 


3. 使 用 高 级 筛选 
使 用 “高 级 笨 选 ” 薄 选 出 汉人 艇 ”大 丁 100 惑 凌 和 “排名 ”在 前 10 信 的 数据 。 
(1) 远 择 【数据 】| A 六 户 吉 节选 】 | a 销 之 前 的 简 选 。 
《2) 在 个 包含 数据 的 过 规 内 建 和 - -个 条 件 |X 笑 让 生 疼 3.15 所 示 。 
NO 































































































































Al9 ~ x v Fl 
B C 
1 2015 年 销售 额 统计 表 
3 010 肖 鹏 举 | 华北 区 | 内 蒙古 | 66 10 
- 004 ”| 朱 小 庆 | 华南 区 | 广东 | 87 9 
S 009 | 李 大 军 黑龙江 | 96 8 
6 007 小 东 省 林 97 
是 001 宁 进 一 一 东 . te S 
8 006 棒 宁 生 
身 定义 自动 千 运 方式 要 Wl 中 有 ee E 东 : I 
002 
有 = 后 一 中 一 二 各 各 | 
EN 日 14 | 条 件 区 域 
SN © oO) 15 | 销售 总 客 排名 = 
16 |>100 
行 | ['50 = Es : - 
可 用 ?代表 单个 字符 18 | 筛选 结果 区 域 [ES 国 
用 "代表 任 六 多 个 字 答 起- 一 一 1 ee 
CJ Cw 
23 
3.14” 自 定义 筛选 本 





55 





一 对 站 办公 自 动 化 案例 教程 


{3) 将 光 你 定位 十 数据 区 域 中 ， 选 择 【 数 据 】|【 拟 序 和 笨 选 】| 【高 级 】 命 令 。 

《4) 在 打 站 的 【高 级 策 选 】 对 话 框 中 ， 在 【方式 】 区 域 中 选中 【将 幕 挝 引 果 复制 到 其 
他 位 置 】 羊 选 按 钮 ， 单 击 【 刻 表 区 域 】 调 侧 的 折 莹 按钮 国 ， 存 工作 表 小 选 拼 询 表 区 域 A2: 
F12， 竟 择 完毕 ， 单 击 布 侧 的 展开 按钮 返 同 【高 级 科 选 】 到 话机 ;， 几 同 笠 的 方法 设置 条 件 
区 域 为 A15: B17， 复 制 到 区 域 为 A19， 即 结 凡 区 域 的 最 左 .FF 角 单 元 格 ， 加 图 3.15 所 小: 
单 沂 【 视 定 】 按 外 返回 本 作 表 。 


全 拓展 


条 件 区 域 册 的 簿 选 条 件 如 果 在 辐 一行， 条 件 之 问 为 “H” 信 系 ， 季 选 时 必须 加 时 症 























中; 薄 选 条 件 如 朵 在 不 同行 ， 条件 之 问 为 “或 ”的 关系 ， 病 是 其 一 即 串 。 
3.2.3 ”分 类 汇总 


后 任务 描述 a 


人 节 主要 完成 使 用 “分 类 汇总 " ye “ 勿 入 额 统计 表 ” 教 据 浊 行 统计 分 析 。 
烛 相关 知识 


分 类 汇总 足 按 咯 指定 字段 防 舱 容 韦 行 分 类 ， 人 求 平均 等 计 
算 结 玉 。 分 类 汇总 功能 不 划 次 述 过 帮助 用 广 分 析 “分 类 字段 ”用 
来 设置 分 类 汗 总 的 字 如 倪 据 ， er | 部- 来 设置 i 总 函 
数 ， Sa 钱 、 最 大伯 等 11 种 B Ne 是 进行 汇总 的 数据 刻 。 

人 fE 7 局 

1. 使 用 “分 类 汇总 ”统计 各 地 区 的 销售 总 额 

(1) 分 类 汇总 前 ， 必 须 先 对 “分 类 字段 ”进行 排序 。 将 光标 定位 在 “地 区 ”一 列 中 ， 
选择 【数据 】| 【排序 和 筛选 】 | 【升序 】 命 令 。 

(2) 将 光标 定位 在 数据 区 域 中 ， 选 择 【 数 据 】 | 【分 级 
显示 】 | 【分 类 汇总 】 命 令 。 如 果 打 开 “Microsoft Excel 无 法 
确定 当前 列表 或 选 定 区 域 的 哪 一 行 包含 列 标签 ， 因 此 不 能 
行 此 命令 。” 的 提示 框 ， 可 以 重新 选 定数 据 区 域 再 进行 分 类 汇 
总 操作 。 

(3) 在 打开 的 【分 类 汇总 】 对 话 框 中 ,【 分 类 字段 】 选 择 
“部 门 ”,【 汇 总 方式 】 选 择 “ 求 和 ”,【 选 定 汇总 项 】 选 中 【 销 
售 总 额 】 复 选 框 ,再 选中 【汇总 结果 显示 在 数据 下 方 】 复 先 
框 ,如 图 3.16 所 示 。 单 击 【确定 】 按 钮 返回 工作 表 。 
Eee (4) 结果 如 图 3.17 所 示 ， 在 结果 中 可 以 通过 左 侧 的 分 级 
图 3.16 【分 类 汇总 】 对 话 框 ”显示 按钮 隐藏 和 显示 明细 数据 ， 单 击 【 一 】 按 钮 可 以 折 受 数 
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拓 ， 单 击 【+]】 按 钮 可 以 展 咱 数据 :【 分 级 昆 水 】 区 域 F 方 的 “1”“2”“3” 三 个 按钮 可 以 
控制 数据 显示 到 嘟 个 级 别 ， 如 图 3.18 所 示 ， 就 是 将 各 地 |X 的 明细 数据 进行 了 隐藏 ， 也 可 
以 使 用 【分 级 显示 】 区 域 小 的 【显示 骨 细 数据 】 和 【 响 纤 明细 数据 】 命 令 来 控制 数据 的 分 


绒 显 尔 。 





| > 区 rmss 和 沁 上 两 uaTR 


[3 心 = Ba Tn 二 I 鲁 aaa - 


全 和 天 S 用 SR 村- mae 
mi. SW Dae 5 全 mm 二 ee -25 ce 
二 起 No REIR 人 2 


EE 


B EC D 
2015 年 销售 额 统计 表 









































. 
图 3.18 ”分 级 显示 隐藏 数据 明细 
2. 删除 “分 类 汇总 ” 
(1) 选择 【分 级 显示 】 | 【分 类 汇总 】 命 令 。 
(2) 在 打开 的 【分 类 汇总 】 对 话 框 中 单 击 【全 部 删除 】 按 钮 ， 返 回 工 作 表 ， 即 可 将 之 
前 创建 的 分 类 汇总 全 部 删除 。 
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3.2.4 ”合并 计算 
鲁 任务 描述 


本 节 主 槛 完 成 使 用 “合计 计算 ”功能 将 各 月 支出 汇总 到 “一 季度 总 支出 ”工作 表 中 及 
将 各 月 桥 存 汇总 到 “总 库存 ”上 作 去 | ， 如 图 3.19 和 图 3.20 所 未: 














ER © 


[SC 合并 计 算 一 季度 支出 











图 3.20 合并 计算 总 库存 
是 相关 知识 
1. 合 并 计算 
合并 计算 主要 用 于 对 多 个 工作 表 中 的 数据 进行 计算 汇总 ， 合 并 计算 可 以 将 每 个 单独 的 
工作 表 中 的 数据 合并 到 一 个 工作 表 (或 主 工作 表 ) 中 。 要 合并 的 工作 表 可 以 在 主 工作 表 中 
的 同一 个 工作 德 中 ， 也 可 以 在 其 他 工作 德 中 。 
2. 按 位 置 进行 合并 计算 
























































当 多 个 源 区 域 中 的 数据 是 按照 相同 的 顺序 排列 并 使 用 相同 的 行 和 列 标 签 时 ， 请 使 用 此 
方法 。 例 如 ， 当 一 系列 支出 工作 表 都 是 根据 同一 模板 创建 时 。 
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按 分 类 进行 合并 计算 





当 多 个 源 区 域 中 的 数据 以 个 同 的 方式 拓 列 ， 但 却 使 用 相同 的 行 和 列 标签 时 ， 访 使 用 此 
方法 。 例 如 ， 当 一 条 全 的 怀 朋 库存 工作 表 都 使 用 机 同 的 布局 ， 但 每 个 工作 表 包 含 个 冉 的 项 
日 或 不 同 数 晤 的 项 日 时 ， 可 使 用 此 方法 。 

节 任务 实施 

擎 捧 按 位 轨 和 按 分 类 进行 合并 计算 的 方 波 和 技巧 。 

1. 按 位 置 进 行 分 类 汇总 

将 “一 轨 交 出 一 川 区 出 "二 州 灾 出 ”汇总 到 = 

(1) 所 才 本 节 的 原始 义 件 “ 交 出 统计 表 ”， 将 光 体 密 
B2 单元 格 中 : 选择 【数据 】| 【数据 工 共 】 | 【1 

42) 在 打开 的 【 合 讶 计算】 对 诈 框 中 ， 丰 全 
击 【 引 出 位 置 】 文 不 札 布 侧 的 折合 按钮 。 

(3) 掉 井 【合并 计 筑 - 引 川 位 置 :r] 7 本 ， 在 “一 胡 文 出” 十 作 表 中 选中 单 蕊 格 区 
域 B2: F6; 单 市 义 本 右 侧 的 展 江 按 可 【合并 计算 】 对 话 框 。 

4) 音 永 【 流 加 】 按 名 3 x 域 洪 加 到 【上 所 fi 中 用 位 置 】 列 表 痊 中 ， 使 用 同 倍 
的 方法 将 “一 月 支出 ” 区 关 用 支出 ”工作 表 ' 和 机 出 区 域 添加 到 【所 有 引 几 位 置 】 
Ys 


列表 析 中 如 图 321 所 Ne 
(5) 0 A 岭 并 计算 后 的 结 玉 ， 划 | 图 3.22 所 示 。 




















A 工作 表 路 。 
一 季度 总 文 用 ”工作 表单 







这 














下 拉 列 表 中 选 反 ， “求人 ”命令 单 






























































































































































Sm 区 
[ 国 [xe 
所 有 引用 位 和 
ET ERT 
目下 RE re A B C D E F 
二 月 六 k1S8S24F66 ED 13 
(I 14 .销售 部 4470| 50405| 113890| 19832| 4500 
标 等 位置 15 | 财务 部 3348| 7000| 3500 8276| 2800 
回首 0 16 研发 部 5790| 9680| 22800 5390| 52000 
电 最 左 列 () 门 创建 指 向 源 数 拓 的 榜 接 (5) 17 .后勤 部 6279| 3250| 0 1289| 3000 
18 | 培训 部 13980| 。” 9159| 32300| 6399| 122000 
CE -19. 
2 一 季度 六 支出 | 一 月 支出 | 二 月 支出 | 三 月 支出 | 人 @ 
图 3.21 按 位 置 合并 计算 图 3.22 按 位 置 合并 计算 结果 
按 分 类 进行 分 类 汇总 





将 “一 月 库存 ”“ 二 月 库存 ”“ 三 月 库存 ”汇总 到 “总 库存 ”工作 表 中 。 

当 需 要 汇总 的 工作 表 具 有 相同 的 布局 ， 但 每 个 工作 表 包 含 不 同 的 项 目 或 不 同 数量 的 项 
目 及 项 目的 顺序 不 一 致 时 ， 要 使 用 按 分 类 进行 分 类 汇总 。 

(1) 打开 本 节 的 原始 文件 “库存 统计 表 ”， 将 光标 定位 在 “总 库存 ”工作 表 的 Al 单 








59 


一 于 办 公 自 动 化 案例 教程 





60 





元 格 中 : 选择 【数据 】|1 【数据 十 上 从 】 | 【合并 计算 】 命 令 。 

《2) 在 打 尖 的 【 介 并 计 工 】 对 话 框 中 ， 先 用 【 吉 除 】 按 外 吉 除 之 前 涂 加 到 【所 有 引 
位 置 】 访 表 椎 沾 的 引用 。 

(3) 使 用 4. 中! 的 方法 将 备 月 上 作 表 路 的 库存 数据 区 域 添加 到 【所 有 引 凡 义 置 】 列 去 
柏 中 。 这 甲 注 意 : 一 宗 要 将 每 个 十 作 表 的 行 剑 题 和 列 标题 一 起 选中 ， 并 选中 在 【合并 计 
委 】 对 话 框 下 方 的 【标签 位 置 】 区 域 中 的 【 首 行 】 复 选民 和 【最 左 列 】 复 选 医 ， 如 疼 3.23 
启示 。 

{4) 单 击 【 确 定 】 按 钮 返 同 上 作 表 ， 邮 可 大 到 汇总 结果 ， 如 图 3.24 所 未。 
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Cma ] | [3s | ER | © ri 
图 3.23 A 分 类 合并 计算 的 结果 


次 a eat 


a 是 Excel 的 核心 功能 之 一 ， 熟 练 使 用 公式 和 函数 可 以 极 大 地 方便 用 户 对 数 
据 进 行 处 理 和 统计 分 析 。 本 节 主 要 学 习 在 Excel 中 使 用 公式 和 函数 进行 数据 的 计算 。 


3.3.1 初 识 函 数 
鲁 任务 描述 


本 节 主 要 通过 使 用 公式 或 函数 来 完成 “员工 工资 奖金 ” 表 中 “ 实 发 数 ” 的 计算 来 了 解 
什么 是 公式 和 函数 ， 并 掌握 公式 和 函数 的 输入 方法 。 


翰 相关 知识 


5700 












































Excel 中 的 公式 是 以 “=” 开 头 的 ， 通 过 使 用 运算 符 将 数据 、 函 数 等 元 素 按 一 定 顺序 连 
接 在 一 起 ， 从 而 实现 对 数据 执行 计算 的 等 式 。 公 式 可 以 包含 运算 符 、 单 元 格 引 用 、 值 或 字 
符 串 及 函数 等 。 
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2. 通 数 

函数 则 是 - -种 特殊 的 公式 ， 是 按 特 定 算法 执行 计算 的 预定 义 的 公式 。 

3. 输 入 公式 和 国 数 的 方法 

公式 可 以 在 单 所 格 中 下 接 狂 入 ， 也 可 以 在 编辑 栏 中 输入 ;打数 可 以 使 几 【 揪 入 所 数 】 
按 乌 ， 遂 过 【插入 冰 数 】 对 话 框 米 输入 ， 也 可 以 直接 在 单元 格 或 编辑 栏 中 输入 。 当 输入 
函数 的 第 个 字 峡 后 ， 系 统 会 白 动 列 出 所 有 以 此 字母 开头 的 函数 ， 用 户 可 以 使 用 鼠标 点 选 
来 完成 输入 ， 称 为 公式 记忆 式 键 入 。 


4. SUM 函 教 论 
力 能 :计算 单元 格 区 域 中 所 有 数 信 的 和 。 NS 


ss =SUMnumberl1，number2，… 


参 必 numberl 趾 以 是 位 、 单 元 格 引 几 或 Re 





























肖 任务 实施 

使 几 白 定义 公式 米 完成 数 殷 计 筑 : 

(1) 打 六 本 弟 的 信和 长 次 奖金 本 定 实 发 数 的 计算 方法 ,“ 实 发 
Wt 0 > 

i 将 六 守 人 在 中 ， 





在 疾 错 栏 上 SH2+12+J2， 按 Enter 键 完 成 日 定 

义 公 式 的 输入 。 Ey 可 以 和 芭 使 几 鼠 你 米 选择 ， 这 甲 建议 在 给 入 

| bh 址 山 妃 村 . 
(3) 将 敬 标 a 当 其 变 成 + 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 


拖 上 忠 到 表 ， 所 有 员工 的 实 发 数 即 被 计算 出 来 。 也 可 以 使 用 复制 、 粘 贴 操作 来 完成 公 
式 的 复制 ， 结果 如 图 3.25 所 示 。 




















图 325 输入 自 定义 公式 
(4) 该 计算 也 可 以 使 用 函数 来 完成 ， 只 需 将 公式 替换 成 “=SUM(H2:J2)” 即 可 。 


3.3.2 ”单元 格 的 引用 方式 


遍 任务 描述 
本 节 主 要 完成 使 用 公式 计算 “学 生成 绩 ” 表 中 的 总 分 和 平均 分 ， 掌 握 相对 引用 、 绝 对 
引用 和 混合 引用 的 区 别 和 使 用 方法 ; 掌握 为 单元 格 区 域 定义 名 称 的 方法 。 
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时 相关 知识 


1 单元 将 引用 

在 公式 中 通过 单元 格 在 士 作 表 中 的 “地 址 ”实现 对 单元 格 中 数据 的 调 川 ， 
为 单元 格 世 

2. 相对 引用 

















的 位 置 变 化 市 变化 ， 形 式 为 A1。 


3, 绝对 引用 








式 的 位 置 变 化 而 变化 ， 形 式 为 8A$ 
4. 混合 引用 


























不 随 公 式 的 位 置 变 化 而 变化 ， 形 式 
5. 定 义 名 称 






































称 ， 全 用 时 可 以 0 


全 serags 代 ~ 人 


Ne 人 
语法 表 伏 式 : average(numberl,number2，…)。 


这 种 方法 称 


州 对 引出 是 当 把 含有 单元 格 引 几 的 公式 复制 到 其 他 位置 时 ， 引 内 的 单元 格 地 赴 随 公 式 

绝对 下 用 是 当 把 合 有 有 音 元 格 引用 ng 下 用 的 半 元 阁 地 址 不 随 公 
Ls 

混合 引用 是 当 把 含有 单元 属 了 si 下 用 的 单元 履行 或 列 之 - 

为 了 3 ee EE 


参数 numberl 为 需要 求 平均 值 的 数值 、 引 用 或 单元 格 区 域 ， 最 多 可 包含 255 个 。 


























车 任务 实施 
1. 使 用 相对 引用 
使 用 相对 引用 计算 “学 生成 绩 ” 表 中 的 总 分 ， ee 的 平均 分 。 
(1) 打开 本 节 的 原始 文件 “学 生成 绩 表 ”， 在 D2 单元 格 
中 输入 : =B2+C2, 并 将 公 SR 学 生 的 总 分 。 
(2) 选中 数据 区 域 B2: B7， 选 择 【 公 式 】 | 【定义 的 名 
称 】1 【定义 名 称 】 命 令 ， 打 开 【 新 建 名 称 】 对 话 框 ， 在 【名 
称 】 文 本 框 中 输入 “语文 ”， 如 图 3.26 所 示 。 单 击 hy 按 





"ene Css 图 | 钮 ， 同 样 为 英语 分 的 数据 区 域 C2: 
); 在 C8 We 





Cj Cw | 
一 一 一 和 (3) 在 B8 单元 格 中 输入 : =average( 语 





图 3.26 【新 建 名 称 】 对 话 框 中 输入 : -average( 英语 )。 0 
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《4) 为 了 让 使 用 者 了 解 土 作 表 中 部 使 用 了 哪些 公式 ， 公 式 内 容 是 什么 ， 可 以 选择 【 公 
式 】 | 【公式 市 核 】 | 【 风 示 公 式 】 命 令 ， 纪 果 如 峡 3.27 所 示 。 

2. 使 用 绝对 引用 

使 用 绝对 引用 求 出 “ 员 上 补 曲 表 ” 生 的 补 虹 小 计 。 

打 玫 本 届 的 原始 文件 “ 员 土 补助 表 *”， 在 B3 单元 格 输入 : =A3*SB$1， 并 将 公式 向 下 
进行 复制 ， 求 出 员工 的 补助 小 计 。 结果 如 峡 3.28 所 示 。 














C18 





parmarmmr 





3.3.3 ”常用 函数 的 使 用 


鲁 任务 描述 


党 所 IF 丽 数 、 soph COUNTIF 两 数 Ws 则 用 
以 -上 前 数 完 成 “ 员 二 表 ” 的 填写 。 用、 


时 相关 知识 2 入 _ 
1.IF 这 谋 - 


功能 : 根据 指定 条 件 的 逻辑 判断 真 假 结果 ， 返 回 相应 的 内 容 。 

其 语法 表达 式 : IF(logical,value_if true,value_if false)。 

参数 logical 代表 逻辑 判断 表达 式 ，value_if_true 表示 当 判 断 条 件 为 “ 真 ”时 返回 的 内 
容 ，value if false 表示 当 判 断 条 件 为 “ 假 ” 时 返回 的 内 容 。 当 判断 条 件 多 于 一 个 的 时 候 ， 
IF 函数 可 以 嵌 套 使 用 ， 最 多 可 以 嵌 套 64 个 。 

2.RANK 函数 

功能 : 返回 某 一 数值 在 一 列 数值 中 的 相对 于 其 他 数值 的 排 位 。 

语法 表达 式 : RANK(number,ref,order)。 

参数 number 代表 需要 排序 的 数值 ; ref 代表 排序 数值 所 在 的 单元 格 区 域 ; order 代表 排 
序 方式 参数 ， 如 果 为 “0” 或 忽略 则 表示 降序 排名 ， 如 果 为 非 “0” 值 则 表示 升序 排名 。 

3. COUNT 函数 

功能 : 计算 区 域 中 包含 数字 的 单元 格 个 数 。 
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其 语法 表达 式 为 : COUNT(value1,value2，…*)。 

参数 value 可 以 包 合 或 引用 各 机 类 型 的 数据 ， 伺 内 对 数字 类 型 的 数据 计数 ， 参 数 最 多 
可 以 有 255 个 。 类 似 的 函数 还 有 

COUNTA 丽 数 : 计算 区 域 ! 中 半空 单元 桥 的 个 数 。 

COUNTBLANK 半数 : 计算 区 域 中 空 单元 格 的 个 数 。 

4. COUNTIF 函 救 

功能 : 计算 x 域 小 沙 足 指定 条 件 的 单元 格 数 日 。 

语法 去 达 式 : COUNTIF(range,eriteria)。 

参数 tange 为 要 计算 单元 格 数目 的 区 域 ，eriteria 2 达 式 或 义 本 形式 定义 的 
条 件 。COUNTIE 仪 全 用 - -个 条 件 ， 如 果 蓝 亿 SY td 空白 单元 
































烙 在 计数 时 将 从 忽 咯 。 
5. SUMIF 函数 
功能 : es 全 
堪 法 表达 式 : SUMIF(range，krite HK Www 
参数 range 为 让 行 条 付 ; criteria 为 条 什 表达 式 ; sum_range 为 用 于 实 
际 求 种 的 单 苑 格 区 域 ， 如 采 省 ”办 
全 任务 实施 
ee 访 温 ， 完 威 。 Se 全 去 ”的 填写 。 
1. 使 用 I 


使 用 计算 “奖金 ”， ga 优秀 一 3000 元 ， 良 好 一 2500 元 ;合格 一 
2000 元 。 

(1) 打开 本 文 的 原始 文件 “员工 工资 奖金 表 ”， 将 光标 定位 在 了 2 单元 格 ， 输 入 公式 ， 
=IF(G2=" 优秀 ",3000,IF(G2=" 良好 ",2500,2000))， 如 图 3.29 所 示 。 


























3.29 IF 函数 


(2) 将 鼠标 指针 定位 在 [2 单元 格 右 下 角 ， 当 其 变 成 + 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 向 下 拖 
上 忠 ， 复 制 公式 到 I12， 完 成 员工 奖金 的 计算 。 
2. 使 用 RANK 函数 


使 用 RANK 函数 计算 员工 工资 实 发 数 的 “排名 ”。 
(1) 将 光标 定位 在 L2 单元 格 ， 输 入 公式 : =RANK(K2,SK$2:SK$12)。 这 里 注意 ; 为 
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了 你 证 提名 的 区 域 不 了 史 公 式 位 转变 化 调 发 生变 化 ， 所 名 区 域 使 用 绝对 引用 ， 如 图 3.30 
所 示 。 

















忆 "1 [xX Y fF[ sam, set2:sx$12) | 











3.30 ”RANK 函数 


以 ， 复 制 公式 到 LI12， 泡 成 员工 掉 名 的 计算 。 


3. 使 用 COUNTIF 函数 SN 


使 用 COUNTIF 两 数 统计 员 上 考核 情况 。 
{1) 将 光 怀 定位 在 D3 单元 格 ， 输 入 公式 : 
式 的 复制 ， 我 们 


(2) 将 鼠 你 指针 定位 在 L2 单元 格 右上 下 角 ， 当 其 变 成 士 撒 + 伶 按 住 鼠标 左 键 向 小 拖 






1fSG$2:$G$12.N3)， 这 中 为 了 使 十 公 
”， 加 | 图 3.31 所 示 。 
























| 考核 结果 | 人 上 | 
好 | | 
[后 | | 








4. 使 用 SUMIF 函数 


使 用 SUMIF 函数 统计 各 部 门 总 奖金 。 

(1) 将 光标 定位 在 Q3 单元 格 ， 输 入 公式 : =SUMIF($SBS2:SB$12,.P3,8I$2:$I$12)， 这 里 
同样 为 了 公式 的 复制 ，SUMIF 函数 的 条 件 判断 区 域 和 实际 求 和 区 域 使 用 绝对 引用 ， 如 图 3.32 
所 示 。 





























% XY fr omrs2:se812,r3, $142:41812) 








图 3.32 SUMIF 函数 


(2) 将 公式 向 下 复制 ， 完 成 各 部 门 总 奖金 的 统计 。 
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全 拓展 


从 Excel 2010 版 开始 ，RANRK 函数 扩展 为 了 两 个 吏 精 确 的 函数 ，RANRK 函 救 依然 莱 
容 使 用 

RANK.AVG; 返回 某 数字 在 “ 列 数字 中 相对 十 其 他 数 信 的 大 小 所 名 ， 旭 [多 个 数 仿 扑 名 
相同 ， 则 返回 阅 均 值 扑 名 。 

RANK.EQ: 返回 某 数 字 存 一 刻 数 字 小 机 对 于 其 他 数值 的 人 小 排 各 ， 如 多 个 数值 排名 
币 同 ， 则 返 癌 最 佳 排名 。 


3.3.4 时 间 日 期 函数 和 文本 函数 的 使 用 检 


庆 任务 描述 NN 
本 节 证 商学 习 时 间 |11 期 函数 太 文 本 函数 的 使 用 J， 完 成 如 图 3.33 所 示 的 “由 


了 上 上 人事 档 案 表 ” 履 机 关 信息 的 填写 。 

































































3 

本 |1987010043|haqb 肖 军 | 职员 3 0802XXXX| 女 群众 研究 生 | 2012/6/3| 

5 |2002020126|scb 自 清洁 | 9851026XXOC( 男 辟 众 ”| 本 科 | 2014/8/4| | 

6 |2006010427|scb 朱 小 庆 | 王 : 1011119820804XXXX| 男 | 甲 共 党 员 | 研究 生 | 2010/4/20| | 
图 3.33 员 0 


电 相关 知识 ~ 次- 

时 间 数 是 处 理 时 间 型 或 日 期 下 数据 的 函数 ， 常用 的 函数 包括 TODAY、DATE、 
DAY、MONTH、DATEDIF 等 函数 ; 文本 函数 是 用 于 在 公式 中 处 理 字 符 的 函数 ， 主 要 包括 
LEFT、RIGHT、MID、LOWER 等 函数 。 表 格 中 的 一 些 数据 用 户 可 以 从 已 有 信息 中 提取 
或 对 已 有 数据 进行 加 工 ， 从 而 提高 工作 效率 和 数据 的 准确 性 。 

1.TODAY 函数 

功能 ， 获 取 当 前 日 期 。 

语法 表达 式 : =TODAY ()。 

2.NOW 函数 

功能 : 获取 当前 日 期 和 时 间 。 

语法 表达 式 : =NOW () 。 

3. WEEKDAY 函数 

功能 : 获取 某 日 期 的 星期 数 ， 其 语法 表达 式 为 : WEEKDAY (serial_number,， return_ 
type) 。 
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参数 serial_number 为 要 返 站 星期 数 的 日 期 。 参 数 return_type 为 返 丫 个 的 类 型 ， 划 [来 
为 1 或 省 临 ， 则 1~7 表示 早期 大 到 申 期 六 ， 如果 为 2， 则 1-7 表 示 早 期 -到 早期 大 ， 以 此 
关 扒 。 

4. YEAR 函数 、MDNTH 函数 、DAY 函数 

功能 : 获取 某 日 期 的 午 、 月 、 日 。 

讲法 表达 式 ; =YEAR 《| 1 期 ) ，=MONTH (| | 期 )，=DAY (| | 期 )。 


5. DATE 函 救 

功能 : 返 辣 在 Mierosoft Excel 日 期 时 间 代 码 中 代表 的 日 期 数 补 ， 一 般 川 一 个 参数 组 合 
成 日 期 形式 。 

洁 法 表 认 式 ; =DATE 《yeanmonth,day) 。 < 


6. DATEDIF 部 数 将 - 

功能 ， 计 算 两 个 日 期 之 癌 的 大 数 、 万 数 : 

请 关 表达 式 : =DATEDIF {datel， return_type ) 。 

参数 datel 为 开始 | 期， 参数 异 J863 为 结束 | 期， 参数 retmurn_typt 为 “Y” 表 示 返 回 
州 莽 的 “ 什 ” 数 ， 参 数 retum | 2 


水 sM” 表 示 返 回 州 鞠 的 “月 ” 数 ， 参 数 rectum_type 为 
“D” 赤 未 返 门 相关 的 “ 
7.LOWER 函数 。UP GN i WA 
功能 : Me ， 
i 


语 闻 SOWER(text) 将 大 考 换 成 小 写字 母 ，UPPER (text) 将 小 写字 母 
转换 成 大 写 Se 如 。 / 

8. LEFT 函数 、RIGHT 函数 

功能 : 提取 指定 位 数 的 字符 。 

语法 表达 式 : LEFT(text,num_chars) 从 左 向 右 提取 字符 ，RIGHT(textnum_chars) 从 右 
向 左 提取 字符 。 

参数 text 为 需要 从 中 提取 字符 的 字符 串 ， 参 数 num_chars 为 需要 提取 的 字符 个 数 。 

9. MID 函数 

功能 : 从 指定 位 置 从 左 向 右 提取 字符 。 

语法 表达 式 : MID(text,start_num,num_chars)。 

参数 text 为 需要 从 中 提取 字符 的 字符 串 ; 参数 start_num 为 开始 提取 的 字符 数 ， 参数 
num_chars 为 需要 提取 的 字符 个 数 。 


洱 任务 实施 
掌握 时 间 日 期 函数 和 文本 函数 的 使 用 方法 ， 完 成 “员工 人 事 档 案 表 ”的 填写 。 
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1. 使 用 TODAY 函数 和 WEEKDAY 函数 填写 表 招 的 当前 日 期 

(1) 打开 本 他 的 原始 文件 “ 员 于 大事 导 案 表 ”， 将 光标 定位 在 E2， 输 入 公式 
=TODAY ()。 

{2) 将 光标 定位 在 G2， 箱 入 公式 : =WEEKDAY(E2.0). 

《3) G2 单元 格 默 认 会 以 1~7 显示 当前 星期 ， 找 们 可 以 通过 【 设 兰 单 元 格格 式 】 对 话 
框 中 的 【数字 】 选 项 卡 ， 将 【分 类 】 设 置 为 “|1| 期 ”:【 类 覃 】 设 置 为 “早期 三 ”， 绿 果 如 
图 3.34 所 示 。 











A B 【3 D E 1 二 = := 
工人 事 档案 表 


2016/10/¢ 






了 二、 |__|37250119770802XXXX| 女 | i977/8/2| 39| 
© RR ”11022419851026YOX| 男 | 1985/10/26| 30| 
dE fionueezos0400x| 男 | 1982/8/4| 34| 

IE [1401021977081500|& | 1s7T/8/15| _ sg 


2. 使 用 DATE sp 狂 过 “身份 证 号 i 
{1) RE 员工 人 事 档 案 : 2 光 款 定位 在 G4 单元 属 ， 输 入 公式 ; 


一 7250119770802XOOCX| 
|scb | 白 洁 洁 |IB 虽 | 人 










上 








4,11 EN \ 式 含义 为 从 E4 单元 格 凤 “身份 让 号 ” 


=DATE(MID(E4,74Y} 
i 指定 位 置 提 中 的 年 份 、 月 份 和 日 期 ， 再 用 DATE 函 
En 回 为 日 期 格式 ， 负 pe 
































A | p 1 Bs 人 
员工 人 事 档 案 表 
当前 日 期 : 2016/10/4 星期 二 








图 3.35 ”通过 身份 证 号 提取 出 生日 期 


(2) 将 公式 向 下 复制 ， 完 成 出 生日 期 的 填写 。 
3. 使 用 TODAY 函数 和 DATEDIF 函数 计算 工龄 


(1) 将 光标 定位 在 H4 单元 格 ， 输 入 公式 : =DATEDIF(G4,TODAY0O,"y")， 公 式 含义 为 
计算 G4 单元 格 即 出 生日 期 和 当前 日 期 相差 的 年 数 即 当前 年 龄 ， 如 图 3.36 所 示 。 
(2) 将 公式 向 下 复制 ， 完 成 出 生日 期 的 填写 。 
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mn |:[X vA 
B EC D E 下 CE 且 L 
: 员工 人 事 档案 表 
2 当前 日 期 2Z016/10/4 星期 二 
3 
Sle | [上 
ee 
6 scb 峰 六 11011119820804 ,000 1982/8/4 2010/4/20| 


14010219770815;OX | 女 1977/8/15 2008/8/15| 


司 3.36 ”利用 出 生日 期 计算 年 龄 











4. 使 用 YEAR 函数 、MONTH 函数 和 DAY 函数 填写 入 职 纪念 日 
(E4)+5,MONTHLL4)DAY 


(1) 将 光标 定位 在 M4 单元 属 ， 输 入 公式 : =DA 
(L4)， 公 式 含义 为 从 14 单元 格 即 入 职 时 间 中 提取 出 SN 人 
“年 ” 数据 上 加 5， 0 

下 本 xXxv Ek 










[3725011990882X0X| 女 | 1977/8/2| S2326/3| 2017/6/$| 
a 

YEAR 函数 、MO 妈 数 和 DAY 函数 的 使 用 
“复制 ， 完 成 入 职 纺 NY 
5. 使 三 六 才 从“ 页 工 工 和 ”了 尖 取 后 四 往 作 为 贡 工 用 户 才 


(1) 将 光标 定位 在 N4 单元 格 ， 输 入 公式 : =RIGHT(A4,4)， 公 式 含义 为 从 A4 单元 格 
即 “员工 工 号 ”中 从 右 向 左 提取 四 个 字符 ， 如 图 3.38 所 示 。 



























中 :多 六 天 [mo | 
入 B (93 n 下 王 3 1 nl 
员工 人 事 档案 表 
2 当前 日 期: 2016/10/4 星期 二 
了 





1987010043|hg 37250119770802X2OCX| 1977/8/2| 
| 
AR 12006010427|scb | 朱 小 庆 | 主管 11011119820804XXXX| 男 1982/8/4| 34| 
加 3.38 ”RIGHT 函数 的 使 用 
(2) 将 公式 向 下 复制 ， 完 成 用 户 名 的 填写 。 


6. 使 用 UPPER 函数 将 部 门 编码 转换 成 大 写 
(1) 在 “部 门 ”类 右 侧 插入 空白 列 “ 新 部 门 编码 ” 列 。 
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(2) 将 光 体 定位 在 C4 单元 格 ， 输 入 公式 : =UPPER(B 人 和， 公式 含义 为 将 B4 单 元 格 即 
部 门 列 文本 转换 为 大 与 ， 如 峡 3.39 所 示 。 
(3) 将 公式 各 下 复制 ， 完 成 狐 部 门 编码 的 填 与 


ce ” “ vw fr | -PPERGE4) 
& B C ) | E 了 
员工 . 
当前 日 期 2016/10/4 


mo 同 o uv - 








图 3.39 UPPER 


3.3.5 ”查询 函数 


语 任务 描述 NY 
在 本数 (VLOOKUP pe 的 重要 甬 数 nth | 查找 特定 数 
Em wd “eg 企 询 ， 制 作 一 个 “员工 信息 得 


询 表 ”， 通 过 输入 员 i -40 所 示 。 
A 2 C H 

















图 3.40 员工 信息 查询 表 


时 相关 知识 


VLOOKUP 函数 功能 : 搜索 某 个 单元 格 区 域 的 第 一 列 ， 然 后 返回 该 区 域 相 同行 上 指定 
列 数 单元 格 中 的 值 。 

语法 表达 式 : VLOOKUP(lookup_value,table_array,col_index_num,range_lookup)。 

参数 lookup_value 为 需要 查询 的 数值 ; table_array 为 需要 在 其 中 查询 数据 的 区 域 ; col_ 
index_num 为 需要 返回 值 的 列 序号 ; range_lookup 为 逻辑 值 ， 如 果 为 true 或 省 略 ， 则 为 近 
似 查 询 ， 如 果 找 不 到 精确 匹配 值 ， 则 查询 小 于 查询 值 的 最 大 值 ， 查 询 的 首 列 则 必须 按 升 序 
排列 ， 和 否则 VLOOKUP 可 能 无 法 返回 正确 的 值 ， 如 果 为 false， 则 为 精确 查询 ， 如 果 找 不 
到 精确 匹配 值 ， 则 返回 错误 值 #N/A， 如 果 查 询 的 第 一 列 中 有 两 个 或 更 多 值 与 查询 值 匹配 ， 
则 使 用 第 一 个 找到 的 值 。 
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六 任务 实施 
学 担 VLOOKUP 函数 的 使 用 方法 ， 完 成 “ 员 十 信息 查 淘 表 ” 的 制作 。 





{1) 要 完成 “员工 信息 查询 表 ” 的 制作 ， 首 人 先 要 准 务 好 一 张 合 有 员 上 信息 的 “员工 信 
息 表 ”打包 本 节 的 原始 文件 “ 员 士 信息 查询 表 ” 士 作 短 义 件 ， 单 而 十 作 表 你 签 “ 员 十 信 











县 表 ”， 可 以 前 到 租 谢 应 要 的 数据 源 表 ， 如 岁 3.41 所 示 。 





















































, 和 i JE CC | ElIL TI El SS 
1 区 号 部 门 | 姓名 证 号 性 别 | 出 生日 期 | 年 龄 | 民族 | 政治 面 角 。 | 学 历 ”| 入 职 时 间 
2 _|1987010043| 后 勤 部 | 肖 军 | 职员 |37250119770802YOX_| 女 1977/8/2| _39| 回 _ | 群众 研究 生 | 2012/6/3 
3 |2002020126| 市 场 部 | 白 洁 洁 | 职员 |11022419851026XOX | 男 1985/10/26| 30| 洲 群众 本 科 2014/8/4 
4 | 2006010427| 市 场 部 | 朱 小 庆 | 主管 [11011119820804YOX、| 男 1982/8/4| 3 中 共 营 员 | 研究 生 | 2010/4/20| 
5_| 2006020439| 技 术 部 | 吴宁 生 | 助理 |14010219770815X20C(_| 女 1977/8/15| 入 中 共 党 员 | 博士 2008/8/15| 
员工 信息 查询 表 | 员工 信息 胡 图 0 全 枉 ] 





图 3.41 eS 
{2) 将 光标 定位 在 “员工 信息 柯 询 表 忆 单元 属 ， 输 入 公式 : =TF(SAS3= 
VLOOKUP($AS3, 员工 信息 表 I$8A$1:$LS12\ )， 公 式 含义 为 如 果 A3 单元 格 邮 查询 
的 上 号 单 苑 格 为 宝 ， 则 公式 结果 为 空 Te 则 通过 VLOOKUP 查询 疯 
数 在 sheell 表 的 Al: L12 区 域 的 YA3 单元 格 中 的 土 革 ， 并 返 咎 此 配 行 第 2 列 即 部 
门 信息 所 在 列 的 信息 ， 和 图 入 这 时 选择 精 祖 U 


fC | =TFG843= "VLOORP (M9 只 下 信息 表 1$A$1:$L$12, 2, PALSE)) 
Woy 




























B3 ee 








图 3.42 VLOOKUP 查询 函数 的 使 用 

(3) 将 公式 向 右 复 制 ， 由 于 姓名 信息 在 查询 区 域 表格 的 第 3 列 ， 所 以 要 将 C3 单元 格 
中 VLOOKUP 函数 的 返回 值 列 号 参数 修改 为 3， 以 此 类 推 ， 修 改 所 有 公式 ， 结 果 如 图 3.43 
所 示 。 





号 | 部 门 | 姓名 | 职位 | 性 别 | 年龄 民族 。 | 政治 面 狐 
3 |[ 2006010427| 市 场 部 | 朱 小 庆 | 主管 | 男 | 34 汉 [中共 党 员 


2 











图 3.43 ”员工 信息 查询 表 结 果 


的 拓展 

查询 函数 家 族 中 还 包括 与 VLOOKUP 功能 类 似 的 HLOOKUP 函数 ， 其 功能 是 搜索 某 
个 单元 格 区 域 的 第 一 行 ， 然 后 返回 该 区 域 相 同 列 上 指定 行 数 单元 格 中 的 值 ， 其 语法 表达 式 
与 VLOOKUP 函数 类 似 。 











71 





一 于 |。 办 公 自 动 化 案例 教程 





72 





当 搜 索 值 位 二 在 询 数据 雪 前 首 行 时 ， 使 用 HLOOKUY 次 数 ， 当 搜索 短 位 十 查询 数据 
表 的 省 列 时 ， 刁 用 VLOOKUP 函 煞 。 
3.4 ”图 表 与 数据 透视 表 


赂 表 可 以 将 数据 现下 观 地 显示 出 来 ， 从 而 豆 让 技 地 友 届 教 据 之 间 的 关系 与 变化 趋势 ， 
通过 Exeel 几 户 可 以 轰 松 地 创建 具有 专业 外 疯 的 图 才 。 森 节 主 不 学 习 图 表 的 创建 与 编 每 ， 
坟 态 图 表 的 创建 ， 以 及 数 殷 延 视 表 及 数 扫 下 视图 的 建立 和 使 用 


3.4.1 图表 与 迷你 图 的 创建 «KR 





























遍 任务 描述 AS 
创建 图 才 是 将 单元 格 区 域 小 的 数 撕 以 图 3 计 [ 行 显示 ， 不 同 的 数据 类 型 应 选择 不 
同 的 终 表 类 型 。 木 节 主 要 完成 使 川 J 








表 ” 中 的 数据 ， 如 图 3.44 所 示 ， 创 建 


™ 


“地 区 销售 统计 岗 ” 并 进行 属 式 设 冒 。 


A 
Me 0| 29 
4 地 区 { 
> ~ en 
/ 
4 了 


1. 图 表 类 型 的 选择 
创建 图 表 时 ， 应 根据 不 同 的 表格 用 途 选择 合适 的 图 表 类 型 。 
(1) 柱 形 图 适用 于 相同 时 间 段 内 不 同 项 目 之 间 的 差异 。 
(2) 折线 图 适用 于 显示 在 相等 时 间 间 隔 下 数据 的 趋势 。 
(3) 饼 图 适用 于 显示 组 成 数据 系列 的 项 目 总 和 中 各 项 所 占 的 比例 。 
(4) 条 形 图 类 似 于 柱 形 图 ， 主 要 强调 各 个 数据 项 之 间 的 差别 。 
(5) 面积 图 强调 数量 随时 间 变 化 的 程度 ， 可 以 引起 人 们 对 总 趋势 的 注意 。 
(6) 环形 图 与 饼 图 类 似 ， 也 适用 于 显示 部 分 与 整体 的 关系 ， 但 是 环形 图 可 以 表示 多 个 
数据 系列 ， 每 一 个 环 代 表 一 个 数据 系列 。 
(7) 曲面 图 适用 于 寻找 两 组 数据 之 间 的 最 佳 组 合 。 
图 
让 
































































































































2. 迷你 
迷你 图 








放置 在 单个 单元 格 中 的 小 型 图 ， 每 个 迷你 图 代表 所 选 内 容 中 的 一 行 数据 。 
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六 任务 实施 
1.“ 地 区 销售 统计 图 ”的 创建 
(1) 打开 涉 节 永 始 文件 “地 区 销售 统计 蕊 于 天 办 ms 和 se 如 In 
胡 ”， 选 中 数据 区 域 Al: G10。 二 | ] 
42) 选择 【搬入 】 | 【 阅 表 】 | 【推荐 
图表】 命令 或 育 技 在 【图 表 】 区 域 选 插 一 RR 
图 表 类 型 。 & 1 B Lo D J E F 名 
(3) 在 打 江 的 【图 去 类 型 】 对 话 框 中 3 
户 可 以 选 搓 : 种 合适 的 图 表 灶 并， 并 可 : 




































































以 在 项 览 小 查看 效果 ， 这 里 我 们 选择 “ 扒 


积 柱 形 图 ”， 单 击 【确定 】 按 钮 氨 四 二 作 8 
表 ， 训 | 图 3.45 所 示 。 AS 
北京 


2 “地 区 销售 ”迷你 图 的 创建 隐 于 业 网 加 庙 克 


ty 六 
(1) 选中 “地 区 销售 统 计 表 ” Ke 图 3.45 创建 图 表 
【 


区 成 A2: G10。 
(2) 选择 【插入 】 | [op 折线 钢 】 命 
《3) 在 打 开 的 【 创 司 】 对 证 民 中 ， 哇 示 中 这 码 放 置 迷 你 同 的 位 置 】 有 有 侧 的 折合 


上 钮 ， 选 掺 区 域 TT2;XUL0; 笠 击 展开 按钮 返回 为 ， 如 图 3.46 所 未 ;单机 【确定 】 按 


he 图 3.47 所 示 。 交 四 
创建 送 人 [LE 贡 经 








































































































































ER 1 须 区 
站 办 共 国 (D: |82.G10 国 2 顽 
4 三 东 
的 5 登 
位 置 范围 册 ): |$H$2:SH$1d| 国 6 划 蒜 
四 
确定 取 少 三 民有 
图 3.46 创建 迷你 图 对 话 框 图 3.47 迷你 图 结果 
3.4.2 ”图 表 的 编辑 
鲁 任务 描述 











创建 如 图 3.45 所 示 的 “地 区 销售 统计 ”图 表 后 ， 用 户 还 可 以 设置 图 表 布局 ， 包 括 调 
整 图 表 大 小 和 位 置 、 更 改 图 表 类 型 、 设 计 图 表 样 式 等 。 


划 相关 知识 
选中 图 表 后 ， 在 Excel 的 菜单 栏 中 会 出 现 【设计 】 选 项 卡 和 【格式 】 选 项 卡 。 在 【 设 
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以 修改 “图 表 布 局 *“ 








关 表 样式 ”* 





计 】 选 需 卡 中 辐 




























计 】 | 【位 置 】1 【 攀 坟 图 表 】 命 令 ， 在 所 AS 


单 选 按 外 ， 则 图 表 将 窗 动 冯 新建 工作 表 电 。 













类 型 】 命 令 ， 





用 不 同 








令 , 可 














表 类 型 】 对 话 框 中 选择 其 他 





图 表 数 据 ” 和 “图 表 类 型 ”及 “图 表 


以 合川 鼠标 企图 表 中 选择 以 外 ， 达 让 以 选择 【 格 


、 左 、 砂 拖 


拖 动 图 表 ， 到 合 过 
则 党 页 选 择 【 设 


位 置 "。 在 【格式 】 选 项 卡 ! 小 时 以 修改 图 表 各 个 区 域 的 “填充 ”"“ 边 想 ”“ 效 果 ” “系列 议 
项 ” 等。 其 中 图 去 的 各 个 组 成 刀 素 除了 训 
式 】| 【当前 所 选 内 容 】 | 【上 图 表 元 未】 命令 更 准确 地 选择 。 
革 任务 实施 
学 握 图 表格 式 的 各 种 修改 方法 ， 对 图 表 进 行 交 式 设置 和 关 化 。 
上 .图表 大 小 和 位 置 的 调整 
ee 
动 米 完 成 网 表 大 小 的 修改 ， 或 通过 【格式 】 | 【大 小 】 命 过 炒 烽 6 册 绽 独 表 大 小 。 
(2) 将 鼠标 指针 移动 到 构 调 整 位 置 的 图 表 上 ， 按 候 语 鹤 入 键 不 放 ， 拖 动 
的 位 置 释放 鼠标 即 吕 调 整 图 去 位 置 ， 如 珊 要 尾 图 几 训 中 到 新 建 上 作 去 由 





雹 J 图表】 对 话 析 中 选中 【新 十 作 表 】 


2. 图 表 类 型 的 更 改 
(1) 选中 已 有 图 农 ， 选 择 【 设 
1 【更 改 图 表 类 型 】 何 令 : 
可 以 在 数据 系列 中 右 市 ， 在 弹 
出 的 快捷 沫 单 小 选择 【 立 改 








去 
| 开 的 【更 改 图 
图 表 








在 未 





(2) 当 不 同 的 数据 系列 需要 应 
的 图 表 类 型 
表 类 型 】 对 话 框 中 选择 【组 合 】 命 
以 为 不 同 的 数据 系列 选择 不 
同 的 图 表 类 型 ， 


寺 ， 在 【更 改 图 





如 图 3.48 所 示 。 


















































3.48 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 框 





选择 【设计 】 


3. 图 表 布 局 的 修改 
(1) 选中 


“地 区 销售 统计 表 ”， 
1【 图 表 布局 】 








【快速 布局 】 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 现 
局 形式 ， 如 图 3.49 所 示 。 

(2) 还 可 
例如 ， 在 图 3.50 中 选择 【设计 】 | 【图 表 布 局 】 | 【添加 图 表 元 素 】 
轴 主 要 网 格 线 】 命 令 来 添加 主轴 的 网 格 线 。 
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表 中 选择 【布局 5】 命 令 ， 可 以 快速 套 


以 选择 【设计 】 | 【图 表 布局 】 | 【添加 图 表 元 素 】 命 令 来 修改 图 表 布 局 。 








系统 定义 的 布 


























1 【网 格 线 】 | 【 主 
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去 她 六 要 本 千 网 性 疆 思 


图 要 大 内 (Mt 
图 3.49 快速 布局 We 


4. 图 表 样 式 的 更 改 


(1) 选中 己 有 岗 衣 ， 选 择 i | 【样式 8】 命 令 米 快速 应 用 系统 























件 式 ， 加 图 3.51 所 示 。 


二 牛 a 
| =" 








四 日 ww a 
巧 局 六 es uf Bd whit a 加 "区 = 
用 图 表 样 式 
Sa 下拉 校外 更 换 图 全。 a 





表 的 配色 ， 如 图 3.52 所 示 。 
5. 图 表格 式 的 更 改 


(1) 可 以 对 图 表 的 标题 、 图 例 、 图 表 区 域 、 数 据 | 
系列 、 绘 图 区 、 坐 标 轴 、 网 格 线 等 项 目 进行 格式 设置 。 

(2) 选中 需要 进行 格式 设置 的 图 表 项 目 ， 选 择 菜 
单 栏 出 现 的 【格式 】 选 项 卡 ， 通 过 【格式 】 选 项 卡 可 
以 设置 图 表 的 “形状 样式 ”“ 艺 术 字样 式 ”“ 排 列 ”“ 大 
小 ”等 ， 如 图 3.53 所 示 。 
(3) 也 可 以 在 需要 进行 格式 设置 的 项 目 上 右 击 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 格式 】 命 令 ， 在 打开 
的 【设置 格式 】 对 话 框 中 可 以 对 该 项 目的 “填充 ”““ 边 
框 ?“ 效 果 ?”“ 对 齐 方式 ”“ 系 列 选项 ”“ 坐 标 轴 选 项 ” 
等 进行 格式 设置 ， 如 图 3.54 所 示 。 






































图 3.52 更 改 图 表 颜色 
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列 拒 市 网 视 加 开发 IJ 具 设 。 想 式 




















品 PRE- 品 生 -更 -+ a- Ex ge | 
加 NODNE ()] 四 国有 aer- A A A Es- Ce Be | 
形状 样式 5 二村 式 排列 大 小 
图 3.53 【格式 】 选 项 卡 

设置 图 表 区 格式 “x | | 设 轩 数 据 系列 格式 x | | 设置 图 表 标题 格式 -x 
Wa ea En Sue ea 
多 口 面 今 口 由 和 8 回 
J 百 闻 2 百 

ER Eee G7] 

aa * en 《Kk -| 

RD na 

ER xD 一 上- 一 [78 3 

po oa 一 SN 让 引 

Sm me 引 

ec 忆 六 RE 上 引 
2 wl [ | 引 

0 A > 

-an 
kK 可 
SE | 


今 口 画册 久 自 信 口 由 
“es 7 日 :mw rn 
en ~ VE | 
和 i pe - i 
NY > | 加 sm 
wa 

i [十 一 一 a zj@ 上 xe 
sn = a MW) bd 
mu NRA) | 

yo RD 

00 sa 

a map [GD 

5 更 meg [a3 

EE cn 了 


图 3.54 设置 图 表格 式 


3.4.3 ”动态 图 表 的 制作 
鲁 任务 描述 





动态 图 表 具 有 更 好 的 交互 性 和 可 视 性 ， 广 泛 地 应 用 于 各 类 统计 图 
INDEX 函数 来 创建 “地 区 销售 统计 ”动态 图 表 。 





























表 中 ， 本 节 将 学 习 使 
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时 相关 知识 

1.INDEX 函数 

功能 : 返 四 表 或 区 域 中 的 (指定 行 或 询 的 ) 值 或 对 值 的 引 川 。 

诸 泓 赤 达 式 : INDEXtarray，trow_num，colunn_ num)。 

array 为 童 元 个 区 域 或 数 弓 弟 数 ， 参 数 row_num 为 数 弓 中 某 行 的 行 序 呈 ， 函 数 从 
该 行 返 回 数 伯 。 如 果 省 赂 row_num， 则 必须 有 column_num; 参数 column_num 是 数组 小 
潜 齐 的 列 序 号 ， 明 数 从 该 询 返 门 数值 如果 省 咯 column_ mum， 则 必须 有 row_num。 












【 选项】 命令 打开 【Rxcel 选项 】 弄 话 礼 ， 在 【上 旺 状 陇 区 】 路 选 小 【开发 工具 】 复 
选 析 。 


革 任务 实施 
动态 岗 表 丰 多 种 制作 方法 ， 本 3 到 局 


介绍 使 用 INDEX 函数 来 创建 动 : 
法 ， 完 成 创建 “地 区 销售 统 f 
fi en 
名 过 *， ww AP2 华 元 格 ， 输 入 
公式 : =INDEX6AAA10,SA$11)， 公 式 食 以 


为 从 数据 SA10 中 返回 All 岂 由 
中 数据 表 了 图 人 号 的 数据 ， 如 图 3.55 所 杰 。 


将 公式 向 右 复制 到 G12 单元 格 。 
(2) 如 图 3.56 所 示 ， 选 择 【 开 发 工 
有 具 】1【 控 件 】|1【 插 入】 1 【表单 控 














2. Exeel 开发 工具 选项 卡 从 
默认 情况 下 Excel 羔 单 位 中 是 没有 【开发 十 具 】 RNY 5 要 用 户 选 择 【 文 件 】|1| 






































































































件 】| 【组 合 框 】 命令 。 图 3.55 使 用 INDEX 函数 创建 动态 图 表 
力 日 6 eg: 地 区 销 入 统计 委 ex - Excel 


辐 执行 时运 征 El Br 

rt 加 堪 项 表单 控 忻 XML 修改 
口 国 回转 国 e@ 

丫 如 虽 回 国 甸 

ActiveX 控件 

口 转 回 国 加 有 

图 @ A 己 昌 村 


有 as 全 [于 | [sb :3 医 蝎 映 i 必 生 国 S 
woe a 园 | EE 蕉 扩展 外 忆 sd NE 


图 3.56 插入 【组 合 框 】 控 件 





T7 
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《3) 在 士 作 表 中 插入 一 个 【组 合 析 】 控 件 ; 右 击 该 组 合 柜 ， 在 弹 机 的 
择 【 设 曾 控 件 恪 式 】 命 令 ， 打 汀 【设置 控件 格式 】 对 话 框 ， 在 打 江 的 【设置 对 象 





对 语 闪 由 的 【和 控制 〗 选 项 卡 小 ， 











灾 氟 菜单 中 先 





将 【 涩 据 源 区 域 】 设 置 为 数据 域 A2: A10; 将 【站 元 


俐 链 技 】 设 置 为 All 单元 格 ， 如 图 
{4) 单 击 组 合 杠 的 卜 拉 按钮 ， 书 以 看 到 列表 中 屁 沙 为 “各 地 区 销售 表 ” 中 的 地 


选择 某 -地 区 ，A12 单元 格 会 按 地 区 在 雪 恪 中 的 顺序 显示 1~9 的 数字 ，TNDEX 函数 也 返 











可 该 地 |% 在 表格 小 的 数据 ， 如 图 














3.58 所 示 。 
































i em 
对、 | 全 性 本 二 3 
ED: |$A$2:$A$10 国 
总 CO。 [35 加 








图 3.57 设置 控件 格式 













(5) 选中 Al12: G12 区 忆 
将 【组 介 慌 ]】 控件 侈 动 # 陪 
置 ，J 在 图 表 区 布 出 
择 【 置 于 底层 ]2 作 人 











件 ， 
ee 和 区 
来 实现 图 表 动态 显示 。 


3.4.4 数据 透视 表 的 创建 


鲁 任务 描述 


下 
SS 


区 适当 位 
的 快捷 菜单 | t 


3.57 所 未 。 





区 信息 ， 






























































3.59 





动态 图 表 









为 “报销 明细 表 ”( 图 3.60) 创建 数据 透视 表 ， 通 过 数据 透视 表 分 析 报 销 数据 。 通 过 
本 书 的 学 习 ， 应 掌握 数据 透视 表 的 创建 和 使 用 以 及 数据 透视 表 的 各 类 设置 。 
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图 3.60 ”报销 明细 表 
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时 相关 知识 

1. 数据 迁 视 表 

数据 适 视 表 是 一 种 交 刁 性 的 撒 表 ， 通 过 使 数据 迁 视 表 避 以 使 亲 乱 无 药 或 论 大 的 数据 
带 有 序 地 按 要 求 显 示 出 米 ， 是 Excel 最 工 要 的 数据 分 析 二 上 共 。 它 共有 以 下 功能 : 通过 多 种 
户 友 好 的 访 式 查询 数据 ， 计 数位 煞 据 进行 分 类 六 总 和 认 合 ， 可 以 按 分 类 对 数据 进行 汇 总， 
建 由 定义 计算 和 公式 ;展开 或 地 闸 骨 岗 数 据 ; 刘 数 据 信 进 行 第 选 、 排 序 、 条 什 属 式 设置 等。 

2 雹 据 适 视 志 源 数据 的 基本 要 求 

创建 数据 和 视 志 ， 首 先 要 右 源 数 据 ， 用 户 在 汪 始 创建 波 儿 据 本 启 籽 过 循 以 下 儿 点 要 求 ， 

CD 伺 列 都 有 标题 上 标题 万 重复 ， 没 有 多 行 标题 

人) 同一 列 为 同一 数据 类型， am 


(3 ) 没有 合并 单元 客 。 
(4) 各 记录 之 问 没有 宁 行 。 XY 
(5) 记录 中 没有 小 计 、 谷 计 行 。 > RS 


(6) 表格 从 量 纵 辐 发 展 。 


攻 任务 实施 RY 


1 创建 “报销 明细 这 统计 不 同 工 的 报销 情况 

(1) 打 并 本 站 原始 a 选择 【插入 】 | 【 数 
据 透 视 表 】 | 名 受 视 表 】 命 令 ， 和 创建 数据 透视 表 】 对 话 框 中 ， 在 【选择 一 
个 表 或 区 中, 用 鼠标 选中 数据 区 志 : J26; 在 【选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 】 中 选 
中 【新 工作 家 】 单 选 按钮 ， 如 图 3.61 所 示 。 

(2) 在 新 建 的 工作 表 中 出 现 【数据 透视 表 字段 】 任 务 窗 格 ， 将 【选择 要 添加 到 报表 的 
字段 】 中 的 【部 门 】 字 段 拖 点 到 下 方 的 【筛选 器 】 区 域 中 ， 这 里 在 【部 门 】 字 段 上 按 住 鼠 
标 左 键 拖 动 到 【筛选 器 】 区 域 ， 释 放 鼠 标 即 可 ; 同样 将 【姓名 】 字 段 放置 到 【 行 】 区 域 ; 


潜 


























s < s 1 r 
em 了 和 
8 ee em Dr o 
5 字 大 军 19900 350 654| awe TE 
5 字 进 go00 2000 14950| 二 0 D 
了 施 个 东 Te00 1 | 三 2 
8 王 聘 60 0 3979| am 
了 
四 > 2 | PTEeeeee 
好 麻 小 大 16200 sad TN) sn Ld 
一) T2140 23640 42546 面 TB 
: 和 
站 要 Har 
3 和 
a 
下 Re 

3.61 【创建 数据 透视 表 】 对 话 框 图 3.62 按 部 门 分 析 员工 报销 情况 
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兽 】 命 令 ， 在 打 儿 的 【信子 
义 名 称 】 修 改 为 “机 莫 必 颐 ? 





3.63 【 值 字段 设置 】 对 话 框 











E22 可 豆 ] 将 需要 进行 江 总 在 看 的 各 类 报销 类 列宁 段 改 关 到 【 值 ] 
| exam ER 区 域 ， 如 图 3.62 所 示 。 

i (3) 在 完成 创建 的 数据 透视 表 ,|， 在 首 行 可 以 通过 
Lp 小 拉 鹿 表 来 选择 查看 全 体 数据 或 其 个 部 门 的 数据 。 

远 择 用 于 汇总 所 先 字 段 数据 的 

Es 2. 修改 数据 适 视 表 宁 段 名 称 和 计算 类 型 

图 目 51) 如 果 觉 得 默认 的 行 字段 名 称 “ 求 和 项 栅 甘 ” 
| 椒 够 育 观 ， 可 在 【数据 话 视 表 字段 】 任务 窗 格 小 的 【 仁 】 
a EE CG] 区 域 小 的 【 求 和 项 : 机 票 】 疏 拉 列 表 '| 选 择 【 值 宁 段 设 


设 痪 】 对 话 板 中 将 【和 证 






























“人 


1 还 可 以 个 改 字 氏 的 计算 方式 ， 何 如 ， 些 统 站 8 的 次 才思 作为 如 国 3.63 
所 示 。 站 

3. 修改 数据 过 视 表 字段 ， 按 员工 统计 ei 

1) 单 和 数据 透视 表 |X 域 ， 弹 出 是 矣 轿 舱 税 表 字 段 】 任务 从 格 ， 可 以 在 其 中 修改 之 前 


的 布 后 ， 将 “姓名 ”字段 放置 在 【多 区 域 ， 将 “报销 时 间 ” 字 段 放 置 在 【 行 】 域 。 
图 3.64 所 未 为 员 二 了 侣 的 报销 情况 ， 

《2) 蕊 we MT 和 RE 个 看 报销 协议 。 

(a 欣 放 着 到 数据 过 孝 亲 豚 【 值 】 区 域 中 。 例 轴 ， 将 “机 票 ” 字 


Bk 站 将 其 ! 本 方式 修改 为 “计数 ”， 结 果 如 图 3.65 
所 示 。 
从 洲 ” am ii 
,一 :一 ¢ 了 E Bm 数据 适 视 表 字段 。。“* 
: 数据 遂 视 家 字段 。 6 
和 ee 2 上 一 一 一 Ea 
人 ESE 目 ?2 2 
上 名 六 ?| ir 
入 Teme 二 风 革 i 
二 ao 1 1 rm 
3 13 来 十 笨 委 200 [en] 已] 
号 Cl 1 4 1620%, 
站 1 西 iazlte 
二 工 计 玫 a E 
由 Be | [se 过 本 A 
0 Re 各 pp 
ante a ar 
a 


图 3.64” 按 员工 统计 报销 情况 
4. 修改 透视 表 布 局 ， 按 部 门 统计 不 同 员工 各 时 段 的 报销 情况 


(1) 还 可 在 “ 行 ”区 域 设置 多 个 字段 ， 修 改 【数据 透视 表 字 段 】 任 务 窗 格 ， 如 
所 示 。 可 以 在 数据 透视 表 的 “ 行 标签 ” 
单 击 姓名 左 侧 的 展开 、 折 人 按钮 可 以 控制 是 否 显示 明细 信息 。 
(2) 如 果 该 种 显示 方式 不 符合 用 户 的 常用 习惯 ， 
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图 











列 看 到 “姓名 ”和 该 姓名 下 的 “报销 时 间 ”， 


图 3.65 机票 报销 次 数 及 金额 数据 透视 表 


3.66 


可 以 选择 【设计 】 | 【报表 布局 】 | 


第 3 章 ”Excel 数据 表格 








i = 【以 表格 形式 昆 术 】 命 令 米 修改 适 视 表 的 布 
er 还 可 以 在 【布局 】 | 【分 类 六 总 】 和 
1 【总 计 】 选 项 小 选择 是 省 显示 各 级 别 的 求 和 
i 

一 总 一 一 简 区 (3) 在 透视 表 “ 旭 名 ” 列 右 击 ， 在 弹 
ia 晶 下 出 的 快捷 沫 单 中 选择 【数据 透视 表 选 项 】 
: 本 本 号 交合 信 ， 打 开 【 数 据 透视 表 选 项 】 对 话 椎 ， 


存 【 布 局 和 格式 】 送 项 上 中选 由 【 合 并 用 局 





图 3.66 按 部 门 统计 不 同 员工 各 时 段 的 报销 情况 中 提 列 带 右 单元 格 】 介 和 进 析 ， 如 图 3.67 
所 示 。 单 市 【 祈 定 】 按 外 返回 远视 表 ， 如 果 如 | 图 3.68 所 示 ， 人 习 民 。 


区 


















































TR 。 办 
Ta 
-| 田 -| 仿 - 和 A- 三 | 本 
5 3 5s sn 
; 
be 求 和 项 :机 票 “ 求 和 项 :地 面 交 通 “ 求 和 项 :住宿 
2015/7/9 0 60 234 
2015/7/25 3560 2790 1000 
2015/9/25 0 250 2200 
2015/11/4 22000 500 770 
2015/5/24 700 2300 4321 
2015/8/10 0 500 890 
2015/9/20 7500 950 680 
2015/12/19 0 345 1780 
总 计 41760 7695 11875 











图 3.68 ”数据 透视 表 效果 


图 3.67 【数据 透视 表 选 项 】 对 话 框 


5. 为 “报销 时 间 ” 创 建 分 组 ， 查 看 各 部 门 按 年 度 报销 情况 

(1) 修改 【数据 透视 表 字 段 】 任 务 窗 格 ， 如 图 3.69 所 示 。 

(2) 在 “报销 时 间 ” 列 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【创建 组 】 命 令 ， 在 打开 的 
【组 合 】 对 话 框 的 【 步 长 】 列 表 框 中 选择 “年 ”， 如 图 3.70 所 示 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 返回 
透视 表 ， 结 果 如 图 3.71 所 示 。 


的 拓展 


如 果 用 户 需 要 以 “报销 类 别 ” 为 筛选 字段 ， 则 需要 对 源 数据 进行 修改 ， 将 报销 类 别 中 
的 “机 票 ”““ 地 面 交通 ”等 字段 纵向 排列 在 源 数据 中 ， 定 义 该 列 字 段 名 称 为 “报销 类 别 ”， 
如 图 3.72 所 示 。 所 以 ， 数 据 源 表 的 形式 也 决定 了 透视 表 的 使 用 。 






































81 








办 公 自 动 化 案例 教程 

















一 人 一 二 Dn 站 

| 数据 活 视 表 字段 

: 行 标签 求 和 项 :机 票 2 求 和 大: 他 而 交通 < 

: Bg le 

6 2015/3/7 3000 30 J wm] 品 

了 301544/1 0 | Ex 
/4/9 2500 269| 二 一 

人 

319 2015/5/24 0 300| TDS 

2 

13 20/7/25 30 mw [wl Em 

14 2015/8/10 9 500 

19 2015/8/15 15800 700 

六 和光 和 | FE 

的 0 ee 

19 2015/9/20 To 00 C33 

aso | ae 

2 2015/10/25 bd 1900 一 一 
图 3.69 接 部 门 报销 时 间 统计 报销 情况 区" 创建 组 

















| 和风 mas 和 5 殉 则 
i- -ER 
eg 田 - UP Ws 守 












































人 PR 图 3.72 ”数据 源 表 


3.4.5 i 


遍 任务 描述 
为 “员工 报销 统计 表 ” 创 建 数据 透视 图 ， 通 过 数据 透视 图 可 以 更 方便 地 查看 和 比较 数 
据 ， 使 数据 更 具有 可 视 性 。 
此 相关 知识 
数据 透视 图 是 在 数据 透视 表 的 基础 上 以 图 形 方式 更 直观 、 动 态 的 展现 数据 透视 表 的 数 
据 ， 两 者 相互 关联 ， 在 数据 透视 表 或 数据 透视 图 中 进行 字段 馆 选 都 会 引起 两 者 的 同时 变化 。 
壮 任务 实施 


掌握 数据 透视 图 的 创建 方法 和 技巧 ， 创 建 “ 员 工 报销 数据 透视 图 ”。 
(1) 打开 本 节 的 原始 文件 “报销 明细 表 ”， 选 择 【 插 入 】1【 图 表 】1 【数据 透视 图 】 | 
【数据 透视 图 】 命 令 ， 打 开 【 创 建 数据 透视 图 】 对 话 框 -【 请 选择 要 分 析 的 数据 】 和 【选择 放 
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苗 数 气 适 视图 的 位 兽 】 的 设 贮 方法 与 创建 选 视 表 相同 ， 设 将 贡 后 单 击 【 俩 二 】 按 钮 

(2) 弹出 【数据 透视 图 字段 任务 窗 格 ， 设 输 方 法 与 【数据 透视 表 字 段 】 相 同 ， 这 
里 将 “部 门 ”字段 放置 到 【第 选 涡 】[X 域 ,将 “姓名 ”字段 放置 到 【 行 】|x 域 ,将 “机 
率 * “地 田 交通 ”和 “住宿 ”亲自 放置 到 【 值 】 区 域 ， 得 到 数据 造 视图 如 图 3.73 上 所 未 。 











DY 
求 了 项 机 票 市 条 贡 节 画 交 通 到 和 项 生态 
a 
ls 
20000 
15000 人 一 机 票 
s 求 和 项 地面 交通 
10000 m 求 和 而 . 住 窒 
| 有 | hn | 
白 清 吉 李 大 军 ” 宁 进 A We 中 


ss 数据 透视 图 > 


《3) 用 户 可 本 第 选 ， 透 视 网 则 会 随 之 动态 显示 。 
35 关 所 了 和 的 使 用 ， 
Ne 过 
数据 工 瞧 包括 数据 验证 、 删 除 重复 项 、 分 列 等 ， 数 据 工 具 可 以 帮助 我 们 简单 快速 地 对 
数据 进行 处 理 ， 提 高 工作 效率 。 
3.5.1 数据 验证 


鲁 任务 描述 

使 用 数据 验证 功能 为 “员工 档案 信息 表 ” 的 “部 门 ”““ 学 历 ” 等 字段 添加 下 拉 列 表 序 
列 ， 通 过 下 拉 列 表 中 的 内 容 来 填充 数据 ， 防 止 重 复 输 入 员工 信息 ， 指 定 “ 身 份 证 号 ”位 数 
为 18 位 等 要 求 ， 提 高 表格 填写 的 正确 率 ， 避 免 非 法 数据 的 录入 。 
划 相关 知识 

数据 验证 是 对 单元 格 或 单元 格 区 域 输入 的 数据 从 内 容 到 数量 上 的 限制 。 对 于 符合 条 件 
的 数据 ， 允 许 输入 ;对 于 不 符合 条 件 的 数据 ， 则 禁止 输入 ， 避 免 错 误 的 数据 录入 。 

1. 序 列 的 数据 验证 

序列 的 数据 验证 就 是 为 单元 格 提供 一 个 下 拉 列 表 ， 使 用 者 通过 选择 列表 中 的 内 容 进行 
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表格 的 填写 。 序 列 的 数据 有 效 忻 适用 十 单元 格 的 内 容 在 加 元 的 范 轩 内 的 ， 并 且 击 要 经 党 车 


复 录入 的 情况 。 
2. 园 释 无 效 数 据 
数 
瞪 证 又 提供 了 -可 补救 方 流 
能 可 以 将 重复 数据 标示 出 来 。 
时 任务 实施 





放 
单 光 格 





41) 打开 本 节 的 原始 文件 “ 员 式 档案 信 
选 由 单元 格 B3， 选 搓 【 数 据 】| 【数据 工 
操 验 让 】 | 【数据 验 让 ]】 命令 。 > 





拉 列 表 中 选择 “序列 ” 命 
输入 “销售 部 , 嗣 发 部 ,J 





AX 


如 图 3.74 所 未。 


勤 部 , 培 





其 变 成 + 形状 时 ， 






中 问 川 半角 的 英 义 逼 革 
(3) 单 击 【 防 必 外 按 包 返 加 工作 去 ， 丰 3 
Wot ra 用 





训 


位 在 











招 验 计 有 一 个 缺陷 ， 就 是 对 村 复制 、 粘 贴 的 内 容 不 会 日 动 判断 足 否 重 复 ， 不 过 数 捐 
赔 尽 无 效 数据 。 数 据 复制 、 烙 由 后 ， 道 过奖 硫 无 效 数据 功 


民 数 撕 验 计 山 使 用 序 匆 项 充 表格 ， 机 用 COUNTIF 函 必 数据 的 重复 录入 ， 设 置 
内 容 的 长 度 ， 图 释 无 效 数 所 等 使 咱 技巧。 


1. 为 “员工 档案 信息 表 ” 中 的 “部 门 ” 列 添加 - 撕 








EY 

SR 

《2) 在 打 江 的 【数据 验 i ws 【允许 】 
小 】 文 本 框 中 














Lv J 

研发 民 财 务 部 .后 葵 部 ,培训 部 国 

回 对 有 同样 设置 的 所 有 其 他 单元 枚 应 用 这 些 更 改 (P) 
[sm | Cn |[ ww | 








鼠标 左 键 


该 单元 格 | 
向 下 拖 动 鼠 状 ” 到 表格 最 后 一 行 B13， 释 放 鼠 标 左 键 ， 








3.74 ”序列 


























“部 门 ” 列 每 个 单元 格 右 侧 都 会 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， 单 击 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 部 门 即 可 完成 表格 的 填写 ， 如 图 3.75 所 示 。 
A Ep < p lal 1 L 1 

上 员工 档案 信息 表 

2 | 工 号 门 姓名 职位 | 年 龄 | 民族 | 政治 面 狐 | 学 历 | 入 职 时 间 | 入 职 五 周年 纪念 日 

a [saraog 二 [5 到 | 回族 “| 次 | 012/6/3| 2017/6/9| 

3 2002020128 | 时 各 洁 洁 职员 30| 汉 | 群众 本 科 2014/8/4| 2019/8/4| 

5 [2006olokz2r| ge 多。 收 庆 | 主管 4 汉 ”| 中 共 宽 员 “| 研究 生 ”| 201014/20| 2015/4/20| 

6 2006020439| 后 本 此生 | 助理 39| 汉 | 中 共 沉 员 | 博士 2008/8/15| 2013/8/15| 

7 L2007010451[ 二 一 J 大 军 ”| 司机 38| 汉 | 中 共 党 员 | 本 逢 | 2012/11/1 2017/11/1| 
































图 3.75 ”序列 填充 结果 


2. 为 “员工 档案 信息 表 ” 中 的 “身份 证 号 ” 列 设置 内 容 长 度 为 18 位 


(1) 选中 “员工 档案 信息 表 ” 中 的 “身份 证 号 ” 列 下 列 ， 选 择 【 数 据 】 | 【数据 工 





具 】 | 【数据 验证 】 | 【数据 验证 】 命 令 。 


(2) 在 打开 的 【数据 验证 】 对 话 框 中 ， 在 【人 允许 】 下 拉 列 表 d 











选择 “文本 长 度 ” 命 令 ; 
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在 【数据 】 下 拉 列 表 中 选择 “等 十 ”命令 ; 在 【上 长度】 文本 析 中 输入 “18”"， 可 I 图 3.76 
所 示 。 

73) 单 击 【确定 】 按 钮 返回 工作 表 ， 这 时 可 以 试验 一 下 在 “ 映 份 计 马 ” 刻 输 入 一 个 不 
等 丁 1 位 的 错误 刁 份 让 号 ， 系 统 会 和 未 输入 错误 。 

3. 为 “员工 档案 信息 表 ” 中 的 “ 工 号 ” 列 设置 不 能 录入 重复 工 号 

{1) 选中 “员工 档 案 信 息 表 ”中 的 “二 入 ” 列 A 列 ， 选 搓 【〖 数 据 】1 【数据 十 具 】 | 
【数据 验 计 】 | 【数据 验 让 】 命 令 . 

(2) 在 打开 的 【 数 撕 验 让 】 对 话 柏 '， 在 【人 允许 】 卡 拉 列 表 沾 选择 “日 定义 ”命令 ， 
在 【公式 】 文 本 株 中 输入 “=COUNTIF(A:A,A2)1"， 划 图 3, 哆 商 示 。 单 而 【确定 】 按 钮 
返回 起 作 表 。 













































































数据 六 证 

设置 | 纵 入 信息 | 出 民营 村 | 连 入 法 模式 | 

全 办 冰 w 

国 > 

口 对 有 同样 设 置 的 所 有 其 他 单 玫 | (Pp) 

[Een%9 | 

i 控制 文本 长 度 全 图 3.77 ”防止 数据 的 重复 录入 
4. 图 释 SD 工 档案 信息 表 ” 中 已 录入 的 无 效 数据 








(1) 将 员工 “ 王 鹏 ”的 信息 复制 ， 然 后 在 | ,Tzeagay 一 售 x 一 全 hfztoazm9780275000 








任意 一 行进 行 粘贴 ， 此 时 数据 验证 不 会 对 复制 。| * Soe 和 一 于 和 一 性 各 一 99a90930 


























的 数据 验证 是 否 重复 ， 无 法 阻止 数据 的 重复 | * 吉他 一 20 O00 

12 | 2012010927| 培 训 部 | 肖 砚 举 会 计 15010419771210XXXX 

录 入 © 13 | 2012010928| 研 发 部 | 宁 进 会 计 37028319750227XXXX 
(2) 选择 【数据 〗 | 【数据 工具 】 | 【 数 图 3.78 圈 释 无 效 数据 


据 验 证 】 | 【 圈 释 无 效 数据 】 命 令 ， 系 统 会 用 
红 圈 标示 出 非法 录入 的 数据 ， 如 图 3.78 所 示 。 
(3) 选择 【数据 验证 】 | 【清除 验证 标示 圈 】 命 令 可 以 撤销 圈 释 。 


3.5.2 ”删除 重复 项 


语 任务 描述 
在 处 理 Excel 的 原始 数据 时 ， 由 于 统计 和 填写 的 问题 经 常会 出 现 重复 的 数据 ， 如 果 手 
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一 对 站 办公 自动 化 案例 教程 


十 一 条 一 条 地 去 删除 很 浪费 时 间 和 和 籼 力 ,【 数 据 二 其】 中 的 【 册 除 车 复 项 】 功 能 可 以 帮助 
我 们 快速 地 吉 除 重复 的 信息 ， 提 高 工作 效率 ， 我 们 还 可 以 使 用 【高 级 说 选 ] 功 能 中 的 【 选 
拼 椒 平复 记录 】 来 第 搞 和 平复 的 信息 。 


时 相关 知识 
1 删除 重复 项 ]】 功 能 


册 除 重复 项 可 以 将 海 共 数 据 中 的 重复 数据 找 一 二 
出 来 进行 如 除 ， 如 网 3.79 所 示 。 导 目 上 SS Bs 蔚 


束 删除 ”数据 验 合并 计算 模拟 分 析 
2. 重复 信息 的 定义 ~ 证 
_ 数据 工具 


我 们 可 以 定义 所 有 字段 帮 相 同 的 信息 为 重 揽 居 请 

信息 ， 例 如,，“ 员 工 信 息 表 ” 中 工艺 、 艺名、 部 门 、 AD 

身价 证 等 字段 部 相同 才 视 为 复 人 各 ， 也 避 巡 大千 汪 马 、 委 从 这 号 相同 名 为 复 信息 。 

叫 以 通过 法 【删除 间 复 项 】 汐 话 想 沾 的 定义 。 
下 


汲 任 务实 施 


掌控 使 几 【 删 除 重 复 项 】 RS 名 级 簿 选 】 功 能 洲 删 除 上 作 表 中 的 草 复 数据 。 
1. 使 用 【人 删除 重复 项 E 


使 用 【删除 簿 吕 天 人 功能 来 出 除 “ 员 工 向 ,rg 
(1) A “员工 档案 信息 S&"， 选 择 【 数 据 】 | 【数据 上 具 】 | 【 删 
rn > ba 




































































(2) 4 【删除 重复 项 】 对 话 答 中 ， 选 中 【数据 包含 标题 】 复 选 框 ， 确 定 工 号 和 
身份 证 号 相同 即 视 为 重复 信息 ， 单 击 【 取 消 全 选 】 按 钮 ， 只 选中 【 工 号 】 和 【身份 证 号 】 
复 选 框 ， 如 图 3.80 所 示 。 

(3) 单 击 【确定 】 按 钮 返回 工作 表 ， 系 统 打开 如 图 3.81 所 示 的 提示 框 ， 表 示 找 到 一 
条 重复 信息 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 返回 工作 表 ， 系 统 保留 第 一 条 信息 ， 其 余 重复 信息 删除 。 

































































Eee 
| 二 要闻 生气 值 , 请 渤 择 个 或 个 包 全 重 所 车 的 列 , 
Di 
| | 
| ER 四 | [i] 发 现 了 1 个 重复 值 , 已 将 其 铀 涂 ; 保 蜗 了 10 个 唯一 值 . 
esl ea 
图 3.80 【删除 重复 项 】 对 话 框 图 3.81 删除 重复 项 提示 框 
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2. 使 用 【高 级 筛选 】 功 能 















































史 用 【高 级 秘 选 】 功 能 来 加 除 “ 员 工 档 案 信息 表 ”中 孙 复 录入 的 员 二 信息 。 

11) 将 光标 定位 在 数据 区 域 '|1， 选 赃 【 教 据 】 | 【排序 和 筛选】 | 【高 级 】 命 令 。 

{2) 在 打开 的 【高 级 筛选 】 对 话 术 ' 路 的 【方式 】 区 域 选 '|【 在 奈 有 区 域 如 水 痕 选 结 琳 】 
单 选 按钮 ;【 列 到 区 域 】 选 择 十 号 列 的 数据 区 域 A2: A13， 这 四 讲 只 要 土 号 相同 即 定 义 为 
种 复数 据 ; 选中 下 方 的 【选择 不 再 复 的 记录 】 复 选 惰 ， 如 疯 3.82 所 示 ， 单 市 【 衫 定 】 按 
馈 返 回 十 件 表 。 











(3) 结果 如 图 3.83 所 未 ， 这 里 汗 意 ， 行 号 “10” 厦 |“12” 之 问 重 复 的 数据 行 被 隐 哦 
了 ， 乔 复 的 数据 并 没有 被 实际 岂 除 掉 ; 可 以 授 过 选中 【将 秘 六 络 要 复制 到 其 他 位 着 】 单 远 


按 包 来 实 队 圳 除 看 复 的 数据 。 < 











x 












































在原 有 区 类 时 示 注 法 娩 果 但 
上 村 六 结 果 复 制 到 其 他 习 置 (Q) 
的。 23070319800824)OOX 
FE [52 国 020554| 销 售 部 | 朱 小 梅 。 | 到 员 37030619700920XOOX 
EO): | 图 1 四 207w620777| 销 售 部 。 | 施 小 东 。 | 如 员 |23100219780905X000( 
SM: | 国 012010927| 培 训 部 | 肖 崩 举 | 会 计 _。 [15010419771210X0X 
2012010928| 研 发 部 ”| 宁 进 会 计 37028319750227XOOCX 
























oe 











3.82 【高 级 外 准 "a 级 箭 选 考 除 重复 数据 结果 


的 拓展 六 ) A 

使 用 娃 复 项 】 功能 还 可 以 区 泊 角 时 删除 表 格 中 的 空 自行。 这 里 注意 : 当 表格 中 
出 现 空白 行 尽 ， 系 统 自 动 定 义 数据 区 域 时 可 能 遇 到 空白 行 就 认为 数据 区 域 结束 了 ， 不 会 识 
别 下 边 的 数据 区 域 ， 这 时 ， 就 需要 我 们 在 操作 前 先 手动 选择 数据 区 域 再 执行 操作 。 


3.5.3 数据 的 分 列 


语 任务 描述 

有 些 单元 格 数据 包含 了 多 个 信息 ， 如 “ 姓 R 
名 ”就 包括 了 “ 姓 ” 和 “名 ”两 个 信息 ;“ 尺 寸 ” 3s 下 
也 包含 了 “长 ”和 “ 宽 ” 两 个 信息 。 本 节 主 要 二 同 刘 a 
通过 使 用 分 列 功能 把 它们 分 别提 取出 来 ， 实 现 “ 
拆 分 单元 格 内 容 的 效果 ， 如 图 3.84 所 示 ; 还 可 
以 利用 分 列 功能 实现 数据 格式 的 修改 。 


此 相关 知识 
分 列 是 将 单元 格 中 的 数据 根据 一 定 的 规则 进行 拆 分 。 
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一 对 办 公 自 动 化 案例 教程 


1. 利用 “固定 宽度 ”分 列 数据 

有 些 数 据 可 以 通过 按照 “ 疝 定 宽度 ”来 进行 分 列 ， 如 刘 名 ， 我 们 可 以 以 -个 字符 宽度 
为 标准 ， 分 人 州 姓 和 和 各。 

2. 利用 “分 隔 符 号 ”分 列 数据 

有 些 数据 可 以 利用 其 中 性 用 的 “分 隔 符 号 ” 米 进行 分 列 ， 例 旭 ， 尺 十 信息 显示 为 
30*60， 我 们 可 以 利用 分 隔 符 “* ”来 分 列 长 和 宽 。 
荫 任务 实施 


学 气 分 询 的 使 用 方法 和 乒 历 ， 拆 分 单元 客 内 容 。 «KR 


1. 拆 分 “姓名 ”字段 中 的 姓 和 名 信息 
(1) 打 六 本 池 的 原始 文件 “分 列 ” 芽 作 表 ， i 2: All, 


12) 访 拼 【数据 】|1 【数据 工具 】 | 【分 令 ， 在 打开 的 【文本 分 列 向 叶 -第 1 
步 ， 具 3 步 】 对 话 想 ' 路 选 ! 路 【固定 党 度 P 似 笋 按钮 ， 单 测 【 下 一步 】 技 钮 。 
(3) 在 【分 列 向 导 - 第 2 步 ， 直 二话 机 中 的 【数据 视 览 】 列 表 本 中 ， 在 “ 媳 ” 


后 而 单 市 什 立 【分 列 线 】 芭 [ 展 k35 区 寺 ， 单 齐 【下 - - 盐 】 按 和 |。 
14) 在 【文本 分 列 疝 吻 > 总 SS2， 共 3 纱 】 对 语 槛 【日 标 区 域 】 文本 椎 选择 分 
小 分 如 


列 结 果 存 放 的 位 置 ， 如 BA 处 认为 在 序数 提 区 结果 ; 在 上 下方 的 【 数 热岛 览 】 
列表 析 中 合用 分 列 ? a RN 上方 的 【 列 数据 格式 】 区 域 中 设置 分 


en 3.86 所 示 。 。 关 - 


(5) 二 RY 拉 乌 返 回 工作 者 得 到 分 列 结果 。 


































































Ee Es] Em eed ED ED 2 ED 
图 3.85 【文本 分 列 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 】 对 话 框 图 3.86 【文本 分 列 向 导 -第 3 步 ， 共 3 步 】 对 话 框 
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第 3 章 Excel 数据 表格 


2. 拆 分 “尺寸 ”字段 中 的 长 和 宽 信 息 


《1) 操作 方法 与 白 分 “记名 ”字段 相同 ， 内 需 在 【文本 分 列 向 守 - 第 1 北 , 共 3 沙 】 
对 话 朴 路 选 路 【分 隅 符号 】 单 选 按钮 ， 在 【文本 分 询 向 导 - 第 2 步 ， 共 3 步 】 对 证 朴 ! 小 设 
置 分 隅 符号 为 “**"， 可 图 3.837 所 永 。 









































ge 
(2) 两 个 分 列 结 Re Wt 


用 | : 
< i Pe 
| 2 FE 189| 引 
入 一 
5 放 谨 本 [or167 20| 


图 3.88 ”分 列 结果 
的 拓展 


利用 分 列 功能 还 可 以 实现 数据 格式 的 规范 ， 只 需要 在 文本 分 列 向 导 的 第 2 步 不 建立 分 
列 线 或 者 不 选择 分 隔 符号 ， 在 文本 分 列 向 导 的 第 3 步 中 的 【 列 数据 格式 】 区 域 中 设置 分 列 
后 的 数据 格式 即 可 。 例 如 ， 可 以 规范 日 期 格式 为 “YMD” 等 ,【 目 标 区 域 】 选 拌 在原 数据 
区 域 即 可 ; 可 以 实现 “数字 ”和 “文本 ”格式 的 互 换 ， 以 方便 数据 的 统计 分 析 。 





| 








本 | 
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PowerPoi nt 演示 文稿 
¢™K 
IMicrosott PowerPoint (简称 PPT) 是 日 常 ; ne 吊 记 可 以 在 投影 仪 
或 计算 机 上 演示 人 包 合 文字、 国 片 、 岗 胡 、 rf、 影 片 等 元 素 的 演示 义 稿 ， 其 义 件 格 
式 扩展 名 为 “.ppt” 或 “.,pptx”， 也 可 以 DF 文件 和 同上 等。 


41 Pp 化 元 于 0 与 编辑 


在 PPT 的 na nes 如 形状 、SmartArt、 图 表 、 十 


兰 利 视频 等 ， 乙 加 分 在 Word 和 会 经 常 使 用 到 。 水 节 主要 讲解 形状 、 
人 Te 
1 


SmartArt、 
4.1.1 党 的 添加 与 编辑 


鲁 任务 描述 

千言 万 语 不 如 一 张 图 ， 流 程 
图 主要 用 来 说 明 某 一 过 程 ， 对 准 Pp se 
确 了 解 事件 的 流程 很 有 帮助 . 本 本 到 
任务 使 用 PPT 绘制 一 张 员工 录入 < 

































流程 图 ， 如 图 4.1 所 示 。 录 入 过 程 


的 各 个 阶段 均 用 形状 表示 ， 六 边 < | 
形 代表 开始 ， 文 档 形状 和 预定 义 
ED ge 



































过 程 形状 表示 行动 方案 ， 萎 形 表 
示 问 题 判 断 或 判定 环节 ; 不 同 
形 块 之 间 以 箭头 相连 ， 代 表 流 动 图 4.1 员工 录入 流程 图 
方向 。 
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第 4 章 PowerPoint 演示 文稿 


时 相关 知识 


1. 形状 的 添加 
选择 【搬入 】 | 【 捕 角 】 | 【形状 】 命 令 ， 可 以 看 到 所 有 的 形状 ， 选 搓 需 时 搬入 的 形 
状 ， 在 PPT 的 编辑 区 按 鼠 标 左 键 拖 熏 印 可 绘制 形状 。 
2. 形状 的 基本 操作 
1) 选择 形状 
选择 形状 有 有点 选 、 框 选 、 多 选 和 个 选 四 种 方式 。 个 形状 ， 直 接 在 形状 上 














单 击 ; 选择 多 个 形状 ， 可 以 通过 拖 抱 出 选 拼 札 的 方式 选择 ; 形状 很 分 散 ， 可 以 按 位 
Ctl 链 再 单 击 选择 : 全 选 使 川 Ctrl+A 组 合 链 。 





2) 述 动 形状 
除了 可 以 使 用 昭 标 移动 形状 之 外 ， A 的 上 、 下 、 左 、 石 力 向 键 移动 ， 


























如 果 需 槛 微调 ， 可 以 使 用 Cl 刍 配 合 上 、 下 、 洒 方 占 键 进行 。 

3) 复制 形状 > 

伍 用 快 拟 键 CultC 和 CtrlHV， 1 煞 配 全 拖 虚 的 方法 ， 也 可 以 直接 使 用 快 扎 
键 Ctrl+D 进行 复制 。 





4) 给 制 技巧 


技 住 Cel 雇 拖 虚 川 过 以 呈 个 点 为 "| 心 如 $ 按 住 Shitt 键 抑 忠 吓 以 立 巩 等 比 
例 绘制 ， 训 | 贺 形 、 汗 笃 边 二 角 消 等 加 市 揽 上 个 操作 。 


3. 形状 的 纺 
rh wi %E 项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 ， 可 以 看 到 所 有 可 以 编辑 
的 选项 ， 如 侈 4.2 所 示 。 











二 ry es 网 G = 
回回 wen | ac 用 :| we se A A AE es 证 二 二 本 


图 4.2 【格式 】 选项 卡 

其 中 ， 利 用 【插入 形状 】 区 域 可 以 在 编辑 状态 直接 插入 形状 ， 不 需要 再 通过 【插入 】 
选择 卡 选择 形状 ;【 形 状 样 式 】 区 域 里 有 大 量 预 定 的 形状 样式 ， 在 【形状 填充 】、【 形 状 轮 
廓 】 和 【形状 效果 】 里 可 以 自 定义 形状 的 样式 ， 在 【艺术 字样 式 】 区 域 可 以 对 形状 中 的 文 
本 设置 样式 ， 可 以 选择 预定 义 的 样式 ， 也 可 以 自 定义 样式 ， 在 【排列 】 区 域 可 以 对 多 个 形 
状 进 行 位 置 的 排列 、 对 齐 和 组 合 ; 在 【大 小 】 区 域 可 以 调整 形状 的 长 度 和 宽度 。 

除 此 之 外 ， 还 可 以 在 形状 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 形状 格式 】 命 令 ， 
在 打开 的 【设置 形状 格式 】 对 话 框 中 可 以 进行 更 细致 的 设置 。 


节 任务 实施 
使 用 基本 的 形状 绘制 员工 录入 流程 图 。 
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{1) 新 建 一 个 空 电 的 纪 杂 片 ， 
参 着 图 4.1， 绘 制 各 个 形状 并 调 政 
形状 的 人 小 。 依 次 选中 某 水 平方 
疝 的 形状 ， 选 择 【格式 】 1 【 排 
列 】| 【对 齐 】|【.F 下 证 中 】 命 
令 ， 如 疼 43 所 示 。 同样 的 方法 ， 
依次 选择 重 下 方向 排 刘 的 形状 ， 
选择 【格式 】 |【 排 区 】 |【 允 


齐 】 1 右 忆 中】 命令 ,将 所 有 
图 4.3 排列 形状 的 5 向 提 列 束 齐 。 
sd 在 形状 由 输入 文本， 半 
机 和 逸 所 有 形状 ， A 
{3) 选择 “ 员 二 ”所 在 的 和 矩形， 在 A 二 背 的 撒 状 轮 廊 设 着 为 深 灵 色 ， 











形状 效果 设 星 为 【阴影 】| 【 右 下 斜 俩 移 】 

14) 在 该 各 形 上 不 填 ， 在 弹出 的 快 狮 沫 单刷 选 托 【 设 置 形状 格式 】 命令, 打开 【 设 

置 形状 格式 】 对 话 想 ， 在 人 光圈 】 选 项 路， 选中 省 间 的 沿 块 ， 单 击 凶 
下 示 。 




















按钮 删除 ， 只 保 角 左右 两 个 ? 选中 左 、 右 两 个 消 块 并 设置 两 个 漆 块 对 应 的 启 


色 为 “ 深 绿 ” 相 “ a A “人 事 处 ”所 在 处 形 的 


格式 




















as 【形状 样式 】1 【 形 
Y 在 六 边 形 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 











选择 【 设 R】 命 令 ， 打 开 【i 大 格式 】 对 话 框 ， 在 【效果 】| 【影像 】 区 域 
调整 “ 透 大 小 ”， 使 形状 的 映像 达到 最 佳 效 果 ， 如 图 4.5 所 示 。 

(6) 选中 六 边 形 ， 双 击 【 开 始 】 选 项 卡 中 的 【格式 刷 】 按 钮 ， 在 其 他 的 形状 上 依次 单 
击 ， 套 用 六 边 形 的 形状 效果 ， 至 此 流程 图 制作 完成 。 





‘5) 选 (由 “ 淮 角 x 般 ” 所 在 的 六 边 形 ， 
状 效果 】 | | |) 紧密 映像 ， 接 















































设置 形状 格式 和 

形状 选项 “文本 选项 

| 设置 形状 格式 

a 形 侈 项 文本 过 项 
二 二 到 仿 自 和 
WEEN) [ 国 ?] * ME 
#0 Ea Es 
sa) | es ED 
Wi ey 透明度 (] 一 一 一 + 一 | 72% 日 
加 于 | xi 一 一 一 [5 
Je [9] | Sm EE 
二 Tf 司 | sO) 0 机 
图 4.4 设置 形状 填充 图 4.5 设置 形状 效果 
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4.1.2 SmartArt 的 添加 与 编辑 


鲁 任务 描述 

在 PPT 演示 过 析 ! 小 ， 经 常会 使 用 到 导航 ， 使 用 导航 可 以 使 PPT 的 结构 史 加 清晰 ， 界 
项 更 加 友好 。 木 任务 使 用 SmartArt 创建 一 个 PPT 导航 ， 如 图 4.6 上 所 未 -。 在 此 基 仙 | 上， 还 
可 以 选择 新 的 布局 结构 进行 变换 ， 刘 图 4.7 所 示 。 














)》 说 MI 作 
光 RE 





图 4.6 PPT 的 导航 1 下 图 47 PPT 的 导航 2 


时 相关 知识 x ;六 


1. SmartArt 图 形 4 
7 es 图 形 化 的 去 巩 方 涉 。 使 用 SmartArt 


可 以 快速 、 轻 地 传达 信息 ， 有 作 层次 分 明 、 结构 清晰 、 外 观 美观 的 具有 


Wm 档 插图 。 f 
2. SmartArt 的 添加 


选择 【插入 】 | 【插图 】 | 【SmartArt】 命 令 ， 打 开 【 选 择 SmartArt 图 形 】 对 话 框 ， 
可 以 看 到 所 有 的 SmartArt 图 形 ， 选 择 需要 插入 的 SmartArt 图 形 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 
插入 。SmartArt 图 形 类 型 有 “流程 ”“ 层 次 结构 ”“ 循 环 ” 和 “关系 ”等 ， 每 种 类 型 包含 几 
个 不 同 的 布局 ， 相 同 布局 的 SmartArt 图 形 可 以 转换 。 


3. SmartArt 的 编辑 


选中 需要 编辑 的 SmartArt 图 形 ， 出 现 【设计 】 和 【格式 】 选 项 卡 。 

【设计 】 选 项 卡 可 以 用 来 对 SmartArt 图 形 进行 修改 ， 其 中 【创建 图 形 】 区 域 可 以 用 来 
添加 文本 、 调 整形 状 的 结构 和 位 置 ;【 布 局 】 区 域 可 以 用 来 重新 选择 新 的 布局 ;:【SmartArt 
样式 】 区 域 用 来 添加 效果 ;【 重 置 】 区 域 里 的 【 重 设 图 形 】 可 以 放弃 之 前 所 有 的 修改 ,【 转 
换 】 可 以 将 SmartArt 图 形 转 换 为 普通 的 形状 或 文本 。 

【格式 】 选 项 卡 可 用 来 对 SmartArt 图 形 中 的 形状 和 图 片 进行 修改 ， 修 改 方法 与 普通 形 
状 和 图 片 相同 。 
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六 任务 实施 


11) 新 建 一 个 空白 的 幻灯 片 ， 选 返 【 所 入 】 | 【 打 图 】 | 【SmartArt] 命令， 存 打 
和 【选择 SmartArt 图 形 】 对 话机 由 选择 左 侧 的 【 九 去 】 选 项 ， 然 后 在 右 铅 选择 【下 
片 革 点 列表 】 选 项 ， 划 图 48 所 示 。 
《2) 选择 【设计 】 选 项 卡 ， 单 市 【创建 匀 形 】 | 【 诊 加 形状 】 下 拉 按 外， 南座 加 四 弓 








加 沁 





肯 


























图 形 





(3) 单 击 【 创 建 图 形 】 | 【 文 木 窗 格 】 按 钮 ， 在 【在 此 处 键入 文字 】 疝 板 由 依次 输入 
文字 ， 则 图 4.9 所 示 ， 而 按 Enter 课 换 行 也 可 以 增加 列表 项 。 








) WNIfF 








4.9 输入 文本 


14) 单 市 Smart 乡 上 的 图 形 图 标 国 击 入 图 片 】 对 话 椎 单 市 【浏览 】 按 锯 
显示 ， /如 图 4.10 所 示 。 as 
(5) SmartArt 图 形 ， ep 选项 卡 中 选择 【更 改 颜色 】 | 【着 色 3】 | 
【彩色 填 在 【SmartArt 样式 】 帅 选择 【优雅 】 命令 。 
(6) 加 形 “商务 谈判 的 内 容 及 特点 ”上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【更 改 
形状 】 | 【 星 与 旗帜 】 | 【 双 波 形 】 命 令 ， 再 次 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 形状 
格式 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 形 状 格式 】 对 话 框 ， 在 【填充 】 中 设置 渐变 光圈 如 图 4.11 所 示 。 
(7) 选择 整个 SmartArt 图 形 ， 在 【设计 】 | 【布局 】 区 域 选择 【连续 图 片 列表 】 命 


rtArt 图 形 












































令 可 以 变换 布局 。 

插入 图 片 

iene ty 

ne 一 了 了 
WD 

0 :一 "Dg 
RO 之 - 

图 4.10 选择 图 片 图 4.11 设置 渐变 光圈 
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4.1.3 ”图 片 的 添加 与 编辑 
鲁 任务 描述 
将 图 4.12 小 工 方 的 整 张 图 片 裁剪 成 人 


小 相同 的 生 张 图 族 ， 为 图 上 咱 添 加 效果 ， 如 
图 4.12 下 方 所 示 。 


划 相关 知识 


双 市 已 经 搬入 约 灯 片 中 的 疼 片 ， 利 用 
【格式 】 选 项 卡 小 的 命令 可 对 图 片 进 行 编 辑 。 


惠 川 【调整 】 区 域 中 的 命令 可 以 删除 车 蔷 纯 有 


着 的 疼 片 的 背景 ， 对 网 片 进行 “ 些 亮度 、 斋 x- 上 
色 等 效果 的 修改 。 在 【 侠 片 样式 ] 区 x xn 也 可 以 对 疼 片 的 边框 、 
效果 和 版 式 进行 扣 定 义 。 在 【 排 刘 ] x 域 | A 多 个 图 片 让 行 位 置 的 排 州 、 潭 江 和 组 合 ， 
企 【 大 小 】 区 域 中 ， 除 了 以 调整 图 作 毅 丑 农 外， 还 可以 对 图 族 进 入 坊 六。 


车 任务 实施 

(1) 新 建 个 纪 灯 片 27 各 树 M 插 入] | rao 古今， 通过 路 径 先 择 需 要 
捅 入 的 向 片 。 Ww 

12) 选中 [ 损 图 ] 还 项 卡 小 的 【 参 spt 看 参考 线 上 【相当 ] 狗 反 【添加 
直 参 考 线 】 重 盆 【【 右 键 】 选 择 【 孙 各 各 会 当 线 】 | 【添加 水 平 参考 线 】， 调 整 参 考 线 

| 


有 13 所 示 。 

说 明 : 何以 通过 添加 参考 线 来 辅助 对 齐 和 裁剪 。 设 定好 参考 线 的 范围 后 ， 把 图 片 中 需 
要 裁剪 的 部 分 放 到 参考 线 范围 内 ， 调 整 裁剪 控制 点 就 可 以 裁剪 图 片 了 

(3) 将 上 方 的 大 图 复制 一 份 ， 将 需要 裁剪 的 部 分 放 到 裁剪 的 格子 中 ， 选 择 【格式 】 | 
【大 小 】 | 【裁剪 】 命 令 ， 通 过 拖 电 裁剪 控制 点 的 方式 调整 裁 前 区域， 如 图 4.14 所 示 ， 调 
整 完成 后 单 击 右 侧 的 裁剪 按钮 。 













































































国 








4.13 ”添加 参考 线 图 4.14 ”调整 裁剪 区 











三 
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拓 严 吨 3 


{4) 相同 的 步骤 ， 将 大 图 中 的 第 一 
和 第 三 个 人 裁剪 出 来 ， 陷 藏 人 参考 线 ， 如 网 41 


单 市 【格式 刷 】 近 钊 ， 





人 


所 示 。 
45) 选择 目 方 小 图 小 的 第 一 个 ,选择 
【图 片 样式 】 | 【部 裁 对 角 线 ， 拍 色 】 命 令 。 


依次 单 市 第 二 张 小 峡 














利 第 二 张 小 图 ， 效 果 如 图 4.12 所 示 。 
图 4.15 裁剪 图 片 
4.1.4 ”声音 和 视频 的 添加 与 编辑 
局 | 任务 描述 





给 PPT 洪 加 片头 音乐 、 背 景 音 
贡 相关 知识 


乐 和 片尾 


1. PPT 声音 的 添加 与 编辑 ON 
在 PPT 中 ns 
史 具 有 亲 和 er 加 


选择 【 折 mm 


PP 
Re 者 图 标 ， 


ee 
I NS 上 可 用 来 对 声 
【播放 】 选 项 卡 分 为 【编辑 】、 








【音频 】|【 
3 er 
个 简易 和 





添加 





图 标 ; 
【音频 选项 】 和 【 音 
【编辑 】 区 域 中 的 【剪裁 音频 】 命 令 可 以 对 声 


行 修改 。 








音频 选项 】 区 域 中 的 命令 可 以 控制 

式 】 命 令 可 以 清空 
灯 片 时 的 背景 音乐 。 
2. PPT 视频 的 添加 与 编辑 


选择 【插入 】| 【媒体 】 | 【视频 】 | 【PC 上 
的 视频 文件 。PPT 支持 的 视频 格式 有 WMV、AVI 和 
格式 的 视频 ， 必 须 用 控件 或 插件 。 

选中 需要 编辑 的 视频 后 ， 利 
进行 简单 的 裁剪 ， 还 可 以 设置 声音 
置 视频 的 音量 、 如 何 开始 ， 


【音频 选项 】 中 选中 的 播放 方式 ， 




















【播放 】 选 项 卡 的 
的 淡 入 和 淡出 ， 利 
以 及 全 屏 播放 等 。 





音 的 长 短 、 
音量 及 声音 的 播放 方式 ;【 音 频 样 式 】 区 域 r 





Ko 的 一 页 PPT 旦 瀛 加 视频 文件 。 


"深刻 的 山 象 ， 合 PPT 


音频 】 命 令 ， 通 过 路 径 选 择 缆 折 入 


| 起 观众 的 注意 冯 给 观众 馈 
We 记 音 、 背 景 音乐 和 提示 音 等 。 


+ 件 。 声 党 添加 后 ， 在 PPT 中 出现 一 
的 声音 进行 简单 的 控制 。 


的 揪 区 寺 添 加 的 声音 进行 名 
\】 和 【播放 】 选 项 卡 。 


频 样式 】 等 区 域 ， 如 图 


4.16 所 示 。 





开始 时 间 和 结束 时 间 i 
1 的 【无 样 
作 播 放 幻 











【在 后 台 








播放 】 命 令 适 合 





的 视频 】 命 令 ， 通 过 路 径 选 择 要 插入 
MP4 格式 ， 如 果 要 插入 FLV、SWF 


【编辑 】 区 域 中 的 命令 ， 可 以 对 视频 
【视频 选项 】 区 域 中 的 命令 可 以 设 
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南 日 -机 ET 
| > 至 加 
bp GB 区 Tm 

再 折 。 二 加 忆 答 于 

ms 诠 Bn asst < 
六 自 ”向 楼 配 雪 区 图 宇多 不 司 居家 的 次 食 革 好 ppte X 十 EE 
1 国 回 






















图 4,1B14 酒 放 ]】 立 
革 任务 实施 x 和 
(1) 打开 PPT 文件 “ 仿 风 者 RW 人 钦 食 禁忌 p ode ee ie PPT 圭 而 ， 
流 拌 【 折 入 】|【 召 体 】 访 龟 省 颖 】 命 信 ， a 中 的 “MIPIOG14MID” 文 们 ， 
(2) 选择 【: 高级 世面 】 | 【 测 画 殴 几 命令， 在 扣 开 的 【 沁 丁 窗 格 】 中 将 
“MIDIO614” 画 的 下 方 ， i 不 。 
(3) 挝 籽 【新 曾 窗 格 】 中 的 声音 动 入 多 香 告 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 
【从 上 一 项 全 如 命令， 将 图 标 了 向 左 拖 奥 /使 声音 从 第 一 秒 钟 开始 播放 ， 如 图 4.18 所 示 。 
动画 窗 格 i 
EE EE i 区 
| EE 图 
站 不 同 国家 的 饮 会 [=—} 1 外 女 53: Tz 
fiioe14 六 不 同宗 的 饮食 ED 
MiDi0614 Db =- Pb MiDi0614 b ~ 


4.17 ”调整 音频 的 播放 1 











(4) 选中 PPT 中 的 声音 图 标 ， 选择 【 播 | 于 a 
放 】 | 【编辑 】 | 【剪裁 音频 】 命 令 ， 打 开 【 前 aa 
音频 】 对 话 框 ， 拖 动 两 个 滑 块 ， 选 择 13 秒 多 到 |， 一 一 一 
19 秒 多 的 声音 段 ， 如 图 4.19 所 示 。 | 9 i 下 














(5) 打开 第 二 页 PPT， 选 择 【 插 入 】1【 媒 | [Ce] 
体 】1【 音 频 】 命 令 ， 选 择 素材 文件 夹 中 的 “ 背 站 





97 


一 人 久 y | _ 办 公 自 动 化 案例 教程 








































































































(8) 打 省 





【 视 堪 选项 】 





4.2.1 


tt yA 


WE 


时 间 吸 引 双 





倒数 第 二 页 PPT， 选 择 【插入 】 
通过 路 径 选 托 获 折 入 的 视频 文件 “ 涉 
区 域 选择 【开始 】° 


2 a De 漂亮 的 页 面 设 计 也 很 重要 ，3 se 在 第 一 


给 他 们 好 感 。PPT 版 式 设计 ， 


景 次 乐 MID"。 在 【动画 窗 格 】 中 将 声 兰 拖 迪 到 最 

上 方 ， 单 市 右 侧 的 下 垃 按 乌 ， 在 弹出 的 下 垃 列表 中 

选择 【从 上 一 项 之 后 开始 】 命 令 ， 在 下 拉 州 表 小 颖 

续 选 择 【 效 岂 选 项 命令， 在 打开 的 【 措 放 音频 】 

2 对 话 要 的 【位 止 播放 】 区 域 选 中 【在 】 单 选 按钮， 
D QJZEIO 在 其 后 的 义 本 框 中 输入 “4”， 如 图 4.20 所 示 。 

ee J 06) 选 帆 PPT 小 的 声音 图 标 ， 在 【播放 】 迹 项 

mo | 的 【音频 选项 】 区域， 选 择 【 开 始 】 下 措 列 表 ' 

wet。 的 【 哮 幻 灯 片 播放 】 命 令 ， 并 选中 【 循 球 扫 放 ， 直 

[一 固 32messatp | 到 停止】 和 【放映 时 隐 
(7) 人 页 PPT 志 
图 4.20 设置 首 景 和 的 所 让 ro 和 








】1 【视频 】| 【PC 上 的 视频 】 命 令 ， 
主 外 3 ,mp4”， 存 【播放 】 选 项 卡 的 
， 并 选 | 【全 屏 撒 放 】 介 选 机 。 


3 
Re 命令 


人 rs 


的 设计 


下 摘 如 


就 是 如 何 将 文字 和 图 片 等 内 容 合 


、 漂 亮 


EA 


地 组 合 在 一 起 ， 好 的 幻灯 片 版 式 设计 可 以 让 PPT 的 效果 更 加 美观 ， prt 更 加 


吸 人 眼球 。 
遍 任务 描述 


分 析 图 4.25 至 图 4.30 中 幻灯 片 在 版 式 上 存在 的 问题 ， 并 修改 PPT。 


届 相关 知识 


1. 版 心 框 的 设置 





版 心 框 是 页 面 中 一 个 无 形 的 框 ， 是 页 


最 主要 的 展示 位 置 ， 





面 内 容 
也 是 指导 排版 图 片 、 文 字 对 





齐 的 基本 线 框 ， 如 图 














不 见 的 框 ， 如 果 心 中 有 版 心 框 的 概念 ， 
会 很 难看 。 





而 上 至 少 不 
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4.21 所 示 。 版 心 框 是 一 个 看 
排版 和 版 





图 4.21 版 心 框 





版 心 柜 之 外 的 位 备 统 栎 密生 ， 为 了 页 而 豆 
齐 ， 尽 吕 做 章 左 石 巾 宽 、 上 下 问 宽 或 四 膨 同 宽 。 

2. 页 面 分 割 线 

页 而 分 害 线 也 足 一 种 无 形 的 线 ， 排 版 时 
心中 要 有 分 割 线 的 枫 念 ， 使 页 而 中 的 文字 、 
图 片 “成 块 早 现 ”， 吾 个 版 耐 就 会 T 屯 、 束 洁 。 
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~ 


= 
1 | 











营 用 的 员 面 分 割 线 分 为 等 分 、 黄 金 比例 等 
和 二 比 一 等 分 等 ， 如 图 4 了 不 图 424 所 示 。 全 条 党 分 
让 地 表 有 应 交 恒 性 梅 


Ea @l 三 
= )@@ 伍 咱 = 





NO 
ull rT A Re sl i 
图 4.23 mR 
对 任务 实施 


将 主 标题 


书记 员 应 勒 于 公务 
司法 秘书 工作 交往 礼仪 


(a) 调整 前 









Ce 
Nett be nocesey 


| 











| 


醒目 直观 


wx 图 4.24 三 比 一 等 分 
de 


留 白 








的 文子 、 图 片 及 山 者 之 间 的 位 置 。 


tim ht 页 | 
(1) Wb 六 示 ， 封 面 页 存 是 主 标题 和 副标题 主 次 不 分 。 调 整 的 方法 是 
- 


Y 副标题 移 至 蓝 色 区 域 ， 将 副标题 的 字号 调 小 ， 颜 色调 整 为 白色 。 


书记 员 应 勤 于 公务 


(b) 调整 后 


图 4.25 封面 页 版 式 调 整 








(2) 如 图 4.26 所 示 ， 第 二 页 存在 的 问题 是 上 下 两 个 区 域 比例 不 协调 、 图 片 排列 混乱 、 
图 片区 域 太 宽 。 调 整 的 方法 是 文字 部 分 字体 修改 为 “微软 雅 黑 ”， 增 加 行 高 ， 选中 四 张 图 





亚 


， 使 用 【格式 】 选 项 卡 中 的 


【对 齐 】 命 令 将 其 水 平方 向 对 齐 。 








(3) 如 图 4.27 所 示 ， 第 三 页 存在 的 问题 是 图 片 太 大 、 左 右 
将 文字 分 成 两 部 分 ， 放 到 医 
辐 片 的 大 小 ， 使 

(4) 如 


比例 不 合适 。 调 整 的 方法 
片 的 左右 两 侧 ， 分 别 调整 左右 两 侧 文字 的 字体 和 行 高 ， 调 整 
其 与 两 侧 文本 区 域 大 小 相当 ， 将 文字 区 域 和 图 片区 域 进行 对 齐 。 

4.28 所 示 ， 第 四 页 存在 的 问题 是 左 侧 文本 排列 不 整齐 ， 图 片 和 文本 排列 不 











法 






































于 
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和 记 喘 应 惑 于 公务 





， 骨 开 上 示 定 现 鬼 个 只。 只 天 罗拉。 攻 条 工作 剖 和 站， 到 在 工 
中 大 要 条 个 相交 辣 站 闻 ， 风 克 大 着 高生 卫 人 的 及 攻 力 ， 台 大 入 好 EN RA . NE . PEAT. BEAT 


Ete nae 必要 与 多 个 全 ] 的 所 事 闪 事 。 罗 要 兴 尖 与 朵 事 的 共事 民力 地 项 扩 地 的 工作 他， 
3 有 二 之 四 . 关 作 和 9 各， 了 忆 要 ,条 必 才 ,湖人 时 间 ， 公 尼 人 本 


es mA 【局 


{a) 调整 前 fb) 调整 hi 
图 4.26 第 二 页 版 式 调整 






fA. 





{a) 调 型 前 





XX (a) 调整 前 (b) 调整 后 
图 4.28 第 四 页 版 式 调整 
整齐 。 调 整 的 方法 是 调整 文字 的 字体 、 颜 色 和 大 小 ， 并 将 所 有 的 文字 左 侧 对 齐 ， 调 整 右 侧 
两 张 图 片 的 大 小 ， 使 其 与 左 侧 文字 区 域 高 度 相 当 ， 将 文字 区 域 和 图 片区 域 进行 对 齐 。 
(5) 如 图 4.29 和 图 4.30 所 示 ， 第 五 页 和 第 六 页 存在 的 问题 是 文本 和 图 片 比例 不 合适 、 
排列 不 整齐 。 调 整 的 方法 是 调整 文字 的 字体 和 行 高 ， 调 整 图 片 的 大 小 ， 将 文字 区 域 和 图 片 
区 域 进行 水 平方 向 的 对 齐 。 





pp 
A 
a SMR 
CT I .FEN FD 
.MN 8 
.和 
rar 
(a) 调整 前 (b) 调整 后 





图 4.29 ”第 五 页 版 式 调整 
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第 4 章 PowerPoint 演示 文稿 


ru 
全 二 三 放 天 下 闪 天 从 RE 庆 芝 亲人 汪 人 人 忆 束 


公 册 公关 示 Ee 


fa) 谢 整 前 tb) 调整 儿 
图 4.30 第 六 页 版 式 调整 


4.2.2 PPT 文字 的 设计 


在 PPT 中 ， 文 字 、 岗 、 表 契 三 个 上 要 的 构成 元 KE 
文字 的 字体 、 人 小 和 拓 列 等 部 直接 影响 着 PPT 的 注 % 


局 任务 描述 
图 .33 至 图 4.37 中 mm 些 问题 ， 分 析 问 题 ， 并 修改 
PPT. 


时 相关 知识 了 > oe 


1. a 

在 小 文 PP Sh :ey 正文 字体 可 以 用 “微软 。 
外 ”“ 华 文 细 黑 ”“ 楷 体 ”。 宋 体 比较 适合 在 

在 投影 仪 上 会 显得 纤弱 一 些 ， 不 



































i 模 休 | Impact Arial Black 




















向 软 难 照 。 华文 细 黑 Arial Tahoma 推荐 使 用 。 设 计 英文 PPT 时 ， 用 得 较 多 的 字体 
是 Impact 和 Arial Black。 图 4.31 所 示 是 PPT 
图 4.31 PPT 中 常用 的 字体 中 常用 的 字体 。 


2. 行 间 距 和 段落 间距 的 设置 

一 般 演讲 型 PPT 通常 没有 大 段 文 字 ， 如 果 是 阅读 型 、 介 绍 型 的 PPT， 或 的 确 需 要 大 
量 的 文字 时 ， 字 与 字 之 间 、 行 与 行 之 间 、 段 与 段 之 间 需 要 留 出 一 定 的 间隔 。 

一 般 PPT 中 的 字 间 距 保持 默认 即 可 ， 行 间距 一 般 设 置 在 1.5 倍 ， 最 小 的 行 间距 应 不 低 
于 1.2 倍 ， 段 落 距离 一 定 要 比 行 间距 大 一 些 。 

3. 多 文字 PPT 的 处 理 

在 PPT 中 如 果 通 篇 都 是 大 段落 文章 ， 没 有 任何 信息 提炼 和 节奏 化 的 处 理 ， 就 会 让 重 
要 的 信息 淹没 在 平淡 之 中 ， 而 且 会 使 观众 在 视觉 上 容易 感到 疲劳 。 因 此 ， 在 PPT 中 应 该 
合理 地 使 用 备注 ， 重 点 的 、 纲 要 性 的 内 容 在 PPT 中 显示 ， 其 他 的 说 明 性 的 在 备注 中 显示 ， 
在 演示 PPT 时 ， 在 PPT 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【显示 演示 者 视图 】 命 令 ， 就 





出 
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可 以 在 计算 机 中 看 到 所 有 的 备注 信息 ， 击 疯 众 看 到 的 则 十 纲要 。 
4. 事 点 文字 的 强调 





| 文本 | 

EE 
意 的 六 本 

| 文本 | 










































为 了 使 束 杰 内容 丈 窑 易 被 观众 注意 到 ， 可 以 通过 改变 字 
号 、 癌 路、 颜色 等 方式 把 重要 的 信息 卫 项 败 来 ， 条 3 
有 字号 之 癌 的 其 路 、 卜 落 问 路 、 字 体 养 并 也 可 以 通过 放大 村 要 
加 和 、 吉 底 色 《加 底 纹 ) 、 吉 民 、 单 独 颜色 、 下 本 线 的 六 法 进行 
强调 。 图 4.32 所 示 是 加 底 色 强调 时 的 人 小 色彩 拱 配 。 TE 
半 任务 实施 

(1) 封 册页 存在 的 问题 足 副标题 太 小 。 调 整 副标题 Je 使 其 能 醒目 总 水 ， 
刘 图 4.33 所 示 。 人 

《2) 第 ”页 存在 的 问题 是 行 奖 直 小、 重点 不 学 号 不 合适。 调 囊 的 放 法 是 将 所 
和 有 文本 设置 为 项 目 钊 表 形式 ， 太 Me i 如 图 434 所 示 。 

(3) 第 二 页 存在 的 问题 足 行 et 购 氏 六 ( 关 侧 没有 对 这 )， 文 宁 太 小 。 调整 
的 亡 沁 是 调 束 


提纲 文字 的 大 小 相 闫 Ci 1 有 文字 的 行 高 ， 吉 深 其 他 义 字 的 文字 颜色 ， 


将 所 有 文字 沿 首 左 侧 对 齐 ， SS 
2 交往 礼仪 a 交往 礼仪 


SLE 












(a) 调整 前 (b) 调整 后 
图 4.33 ”封面 页 文字 调整 


与 外 国人 交往 的 礼仪 与 外 国人 交往 的 礼仪 
元 汪清 随 人 诡 仁 | 要 十 分 寺村 礼仪 ,不 宇 直 友 名 字 , 不 要 法 二 次 大 上 员 
二 从 入 ; 初次 见面 万 各 话 礼 ， 有 和 站 之 坟 - 

天 国人 交往 ， 不 可 鹤 大 随便 ， 不 村 便 了 生字 ,更 I0E Mr” 地 





其 了 关 人 实 往 :不 要 在 所 五 吉 或 少 13 的 会 ， 别 记 了 问 队 伯 们 的 孩 . 
与 本 国信 交 住 不 要 钥 下 人 的 部. 


| 


(a) 调整 前 (b) 调整 后 
图 4.34 第 二 页 文字 调整 
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书记 员 记 录 职责 内 容 
根据 第 录 的 适用 范围 可 分 为 三 大 部 分 : 





{a) 调整 呈 


《4) 第 四 页 在 在 的 问题 万 
显示 ， 提 网 文字 调 驶 其 人 小 、 

















个 使 用 强调 启 色 的 文 宁 修改 为 深 红 色 ， 将 
红色 ， 旭 疯 4.37 所 示 。 


Na 
和 


a 多 由 
ET A tt 
Dt es 

Mon 
Wo a a ennaiasne o 
BR TE i 






(a) 调整 前 


4.35 ”第 三 页 文字 调整 论 


文字 过 多 过 小 。 






第 4 章 PowerPoint 演示 文稿 


书记 员 记录 职责 内 容 
入 所 笔录 的 运用 范 转 可 分 为 三 大 部 分 : 


一 散人 疝 庆 本 汉 用 的 苇 各 各 济 枉 笔录、 区 六 和 录 、 法 五 率 于 笔录 、 合议 听 评 议 笔录 、 审 放 
人 ib 雪人 Hf 志 录放 录 


六 二 村 旧 分 大 全 中 全 朋 交 革 击 ， 如 适用 于 刑事 自诉 、 民 事 、 经 济 纪 纷 和 行政 嫩 供 案件 的 调解 
未 ,适用 于 案件 和 各 各 执行 条 件 的 香 下 笔录 运用 于 强制 岂 生财 产 家 件 的 执行 乱 录 和 直 寺 - 
ER 


rr 三品 仅 症 拓 于 前 全 训 作 的 二 员 ， 如 和 可 案件 的 涝 达 起 折 书 副本 笔录 ， 死 和 家 件 的 办 明正 身 逢 


未 和 执行 了 8 御 录 。 书 记 呈 应 当 系统 地 了 解 笔录 的 性 质 、 作 用 ， 特 贞 和 要 求 
的 虹 休 方法 . k 


{hb) 调 丈 后 


非 提纲 性 闵 字 剖 切 到 备注 栏 


调整 的 
字体 和 行 高 ， soe}. 
45) 第 五 页 存在 的 问题 是 使 用 强调 颜色 的 蜂 遂 马 对 比 不 鲜明 。 调 整 的 方法 是 将 前 两 


使 几 放 景 型 调 的 文字 的 谊 景 色 修改 为 深 


(b) 调整 后 


图 4.36 ”第 四 页 文字 调整 


告辞 的 时 机 


在 商务 拜访 这 程 和 ， 
作 胸 安排。 加 条 双 万 生涯 沪 前 已 经 


天 访 时 向 不 最 手 得 太 攻 否则 会 影 只 世态 基 候 开 
万 时 问 ， 则 必须 到 且 好 已 珊 定 的 时 间 ， 如 要 
里 江油 所 有 同 题 适时 告 工 ， 以 免 





(a) 调整 前 


告辞 的 时 机 


在 商 多 天 这 过 程 中 ， 时 间 为 第 一 要 素 ， 拜访 时 间 不 宜 拖 得 太 长 ， 百 风 会 影响 对 方 其 他 工作 
的 安排 如 时 双方 在 天 访 前 已 经 设 定 了 兰 访 时 间 ， 岂 必 须 把 握 好 已 规定 的 时 间 , 如果 没有 
对 时 间 问 是 全 具体 要 求 ， 那么 遇 要 在 最短 的 时 间 里 潮 尘 所 有 问题 ， 适 时 告 天 ,以免 耽误 被 


Pm 
(b) 调整 后 


图 4.37 第 五 页 文字 调整 
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4.2.3 ”PPT 外 观 的 设计 


PPT 的 外 观 是 给 人 的 第 一 印象 ，PPT 一 般 采 用 的 是 统一 外 观 和 风 阁 .使 用 PPT 的 证 
功利 地 贱 就 吕 以 实现 统一 ， 并 月 一 次 编 钳 多 次 使 用 、 赂 以 最 大 限度 地 关 少 重复 上 作 。 


鲁 任务 描述 
设计 制作 个 性 化 母 版 一 一 “ 隶 色 食 品 *”， 奉 用 和 母 版 的 PPT 吉 图 44.38 不 图 和 1 所 示 。 






































人 和风 RP 本 用 半 产品 
富 千 食品 安全 环境 ， 确 保 公众 身体 健康 ~ 


图 4.38 ”套用 母 版 后 的 封面 页 水 图 4.39 套用 母 版 后 的 第 二 页 


会 品 准 别 











套用 母 版 后 的 第 三 页 > 图 4.41 套用 母 版 后 的 第 四 页 


烤 相关 知识 

1. 主 题 

通过 主题 设置 ， 可 以 快速 改变 约 灯 片 的 字体 、 颜 色 、 背 景 、 图 片 和 形状 的 效果 ， 能 形 
成 统一 的 PPT 风格 。 

选择 【设计 】 选 项 卡 ， 可 以 看 到 所 有 的 主题 样式 。 选 中 幻灯 片 缩 略 图 中 的 所 有 幻灯 片 ， 
选择 需要 的 主题 ， 所 有 的 幻灯 片 将 应 用 所 选 主题 。 

套用 主题 后 ， 在 【 变 体 】 选 项 对 应 的 菜单 中 还 可 以 修改 很 多 样式 ， 如 字体 、 颜 色 、 效 
果 和 背景 样式 。 

2. 母 版 




































































幻灯 片 母 版 用 于 设置 幻灯 片 的 样式 ， 可 供用 户 设 定 各 种 标题 文字 、 背 景 、 属 性 等 ， 只 
需 更 改 一 项 内 容 就 可 更 改 所 有 幻灯 片 的 设计 。 幻 灯 片 母 版 一 次 编辑 永久 使 用 ， 可 以 最 大 限 
度 地 减少 重复 编辑 的 操作 。 
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3. 制作 母 版 

选择 【 视 册 】 | 【和 母 版 视 疼 】1【 纪 为 片 侠 版 】 命 令 ， 进入 全 版 编辑 界面。 在 这 
全 可 以 选择 震 划 的 主题 、 颜 色 、 字 休 、 效 果 和 背景 样式 等 。 也 可 以 日 定义 寺 版 ， 在 圭 
皮 上 添加 个 忻 化 图 咱 、 调 整 文 木 本 的 位 置 、 文 术 布 小 文字 的 样式 、 项 日 符号 的 样式 等 ， 
述 可 以 在 母 版 中 设 央 页 脚 。 腻 版 制作 元 成 后 ， 单 击 【 关 闭 苹 版 视图 】 按 钮 ， 冠 成 苹 版 
的 编辑 。 
十 使 用 母 版 


企 新 建 的 纪 灯 外 缩 略图 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 六 单 中 选 捅 版 式 】 合 令 ， 套 川 沉 要 套 


用 的 版 式 。 
世 任务 实施 A 


【文件 】 | 【新 建 】 | 【空白 省: 福 司 4 狐 建 个 空白 的 PPT。 









































) 选 搓 【视图 】 | 【村 版 视图 】 村 版 】 命令 证 入 圩 版 编辑 容 甸 ， 议 


过 只 国 中 的 第 二 个 版 式 “ 标 题 幻 籽 序 侧 的 山 畦 区 终 制 一 个 矩 彤 ， 填 充 陨 色 ， 
插入 汕 张 图 片 “ 酌 .png” 相 “ 根 . 形状 相 图 片 .F 右 而 ， 在 弹出 的 快 氟 菜 单 中 选 





























拌 【 置 于 底层 】 合 令 ， > 和 列 标题 文 nt 如 网 4.42 
所 示 。 

{3) 选中 缩 略 本 编 畦 区 绘制 两 个 矩形 ， 调 整 其 大 
小 、 位 兽 相 颜色 , ,7 多 右 而， 在 弹 ! bo 6 【 租 寸 底层 】 命 令 ; 插入 涂 
张 图 片 “ 树 . 守 .要 .png”， 调 We 调整 标题 文本 框 的 大 小 和 位 置 ， 
其 中 文本 委 “ 微 软 雅 黑 ”， 六 颜色 为 “ 深 绿色 ”， 调整 内 容 区 文本 的 





俏 行 高 ”， 字 体 为 “ ee 第 一 级 文本 的 项 目 列表 图 标 为 菱形 、 大 小 
为 75% 字 高 ， 文本 天 小 为 。 “24”; 第 二 级 文本 项 目 列表 图 标 为 圆 形 、 大 小 为 50% 字 高 ， 
文本 大 小 为 “20”， 如 图 4.43 所 示 。 





图 4.42 制作 封面 母 版 图 4.43 制作 内 容 页 母 版 





(4) 选中 缩 略 图 中 的 第 一 个 版 式 一 一 “office 主题 幻灯 片 母 版 ”， 在 编辑 区 下 方 中 间 的 页 脚 
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oF [El ; 时 输 入 “|E 京 政法 联 业 学 院 ”， 调整 义 

i 本 大 小 为 “16”， 字 体 为 “微软 雅 黑 ”。 

men 15) 这 托 【幻灯 片 村 版 】 | 【 关 

ee 2 闭 坪 啤 视 图 】 命 令 ， 第 一 页 纪 灯 及 

四 区 会 自动 套用 “标题 幻灯 片 ”版 式 ， 

ee 训 建 的 幻 放 片 则 自动 守 用 “标题 和 

"pr 内 容 ” 版 式 。 参考 样 图 在 幻 条 片 中 
团 标 电灯 片 中 不 显示 G) 添 川 文 木 和 图 片 . 

ee (6) 选择 【插入 】 | 【页 向 和 

(sma ems sss) 页 肝 La 打 六 【页 古 和 页 脚 】 

图 4.44 设置 页 肢 NS 图 4.44 所 示 的 设置 。 


4.3 PP 图 


4.3.1 一 般 动画 i Koy 


我 们 不 仪 需要 在 PPT 的 3 Ms i Be PPT 的 动画 .下 是 功 夫 。 
精彩 的 动 吓 效 果 个 仪 可 Te 琵 太 效 增强 PPT 的 动感 与 类 感 ， 


为 PPT 的 设计 包工; 


名 任务 描述 > 从、 


:区 食 ， 拥抱 健康 ” 演 泊 
电 相关 知识 


1. 一 般 动画 的 分 类 

一 般 动 画 是 给 PPT 中 文本 、 图 片 、 图 形 等 基本 元 素 添加 的 动画 ， 分 为 进入 动画 、 强 
调动 画 、 退 出 动画 和 路 径 动画 

进入 动画 是 最 基本 的 动画 效果 ， 是 PPT 的 基本 元 素 从 无 到 有 、 逐 渐 出 现 的 效果 ， 如 
出 现 、 淡 出 、 飞 入 和 擦 除 等 。 强 调动 画 是 对 PPT 的 基本 元 素 进行 强调 ， 引 起 注意 的 动画 。 
PPT 的 基本 元 素 在 放映 时 就 存在 于 PPT 中 ， 通 过 放大 、 缩 小 、 闪 烁 等 效果 对 其 进行 强调 。 
退出 动画 是 进入 动画 的 反 过 程 ， 是 PPT 的 基本 元 素 从 有 到 无 的 过 程 。 路 径 动 画 可 以 使 
PPT 的 基本 元 素 按照 指定 的 路 径 运动 。 

2. 一 般 动画 的 添加 与 编辑 

选中 需要 添加 动画 的 对 象 ， 在 【动画 】 选 项 卡 中 添加 需要 的 动画 即 可 。 添 加 动画 后 的 
元 素 前 方 会 出 现 一 个 编号 ， 代 表 动 画 出 现 的 顺序 。 

在 【动画 】 选 项 卡 中 可 以 对 动画 进行 编辑 ， 可 以 选择 动画 的 类 型 、 动 画 的 效果 、 动 画 开始 
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的 方式 、 持 续 时 间 和 捉 序 等 。 除 此 之 外 ， 选 择 【5 画 】| 。 动 本 让 格 sp 
高 级 动 面 】 | 【 动 面 窗 格 】 命令， 石 侧 弹 出 【动画 窗 属 】 | 等 于 7 
任务 窗 格 ， 在 这 里 可 以 对 动 和 "的 播放 方式 、 播 放 时 间 、 xs 
先后 顺序 等 进行 更 多 的 编辑 ， 如 图 牛 的 所 水 。 i 站 
车 任务 实施 pe 


页 十 六 角 星 38: 好 四 
(1) 打 中 封 而 页 PPT， 选 中 文本 “享受 美食 ， 拓 下 三 区 入 证 昌 
抱 健康 ”， 选 择 【 动 四 】 | 【 擦 除 】 合 令 ， 在 【效果 揭 。。 图 4.45 【动画 窗 格 ] 任务 窗 格 
项 ] 小 选择 【日 左 但 】 命令 。 选 由 文本 “食物 的 分 类 ”， 





选择 【 荔 西 】1 【和 劳 杀 】 命 令 ， 在 【效果 选项 】'|' 选 择 DU 命令 。 前 击 


【动画 窗 格 】 按 钮 ， 在 打 半 的 【 动 西 窗 格 】 任 务 窗 格 中 单 分 类 ” 二 出 的 下 拉 技 包 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 拌 【从 上 - 项 之 后 开始 】 AN 色 的 时 间 滑 块 ， 适 当 延 长 枫 


段 文 本 的 播放 时 间 ， 如 图 4.46 所 示 。 | 
Ne ee + RS 











图 4.46 制作 封面 动画 





(2) 打开 第 二 页 PPT， 选 中 文本 -| 
所 在 的 文本 框 ， 在 【动画 】 中 选择 【更 ~ 
多 进入 效果 】|【 切 入】 命令 , 在 【 效 外 ,new 
果 选 项 】 中 选择 【 自 左 侧 】 命 令 。 “Then 

(3) 打开 第 三 页 PPT， 选 中 文 
本 所 在 的 文本 框 ， 选 择 【 动 画 】 | 
【更 多 强调 效果 】 | 【波浪 形 】 命 令 ， 
如 图 4.47 所 示 。 

(4) 按照 步骤 (3) 中 的 方法 ， 一 一 一 一 
为 第 四 页 的 PPT 添加 进入 动画 。 图 4.47 为 第 三 页 添加 动画 

(5) 选中 第 五 页 PPT 中 的 文本 “德国 美食 ”， 选 择 退 出 动画 为 “缩放 ”， 选 中 “德国 美食 ” 
委 片 ， 选 择 进入 动画 为 “缩放 ”， 在 【动画 】 选 项 卡 的 【计时 】 区 域 将 持续 时 间 设 置 为 1 秒 。 
按照 步骤 (5) 中 的 方法 ， 将 第 六 页 PPT 设置 为 相似 的 效果 。 
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《6) 在 最 后 一 页 PPT 中 插入 GIF 格式 
的 赂 片 ， 将 图 片 滑 避 到 PPT 的 最 石 侧 。 EGG 和 
uh 图 片 ， 在 〖 动 i】'|' 选 返 【 动 作 路 
征 】| 【直线 】 命 令 ,， 调整 路 生动 画 的 : 
将 为 PPT 的 左 侧 ， 加 图 4 拘 所 水 。 再 见 ba 
动画 窗 恪 】 任 务 罕 恪 中 抑 民 绿 亿 的 时 上 
间 消 块 ， 适 当 自 长 动 疝 的 播放 时 间 。 


rr 封底 页 添加 动画 

4.3.2 页 面 切 换 动画 的 制作 图 4.48 ”为 封底 页 添加 动画 

包 任务 描述 

为 PPT“ 奥 林 此 克 运 动 会 ” 梁 加 页 而 切换 动画 。 5 

出 相关 知识 Kt 
1. 页 面 切换 动 通 

交 团 换 动 画 是 添加 在 Wi 为 页 闸 添 加 页 闸 转 换 荡 画 中 以 使 页 闸 之 

间 的 转换 更 加 灵活 ， 不 单调 。 箱 归 注 总 的 是 ， 和 这 当 的 磺 而 切换 动 副 可 以 让 PPT 更 加 生动 ， 
这 : y “六 


号 









而 人 基 的 页 而 切换 动 中 
2. 页 面 切 投 动画 es 

在 左 侧 缩 有 “i 在 【切换 】 选 项 卡 中 为 页 面 
面 党 - 

















添加 页 丰 

a 中 选中 需要 编辑 中 面 动画 的 页 面 ， 在 【切换 】 选 项 卡 中 可 以 重新 选 
择 页 面 动 画 ， 也 可 以 对 页 面 动 画 进行 编辑 ， 如 在 【效果 选项 】 中 添加 效果 ， 在 【计时 】 区 
域 选择 页 面 切换 的 声音 、 持 续 时 间 及 换 片 方式 等 。 
肖 任务 实施 

(1) 在 左 侧 缩 略图 中 选择 第 二 页 PPT， 选 择 【 切 换 】 | 【切换 到 此 幻灯 片 】” 1 【随机 
线条 】 命 令 ， 在 【效果 选项 】 中 选择 【水 平 】 命 令 ， 在 【声音 】 中 选择 wind.wav 命令 。 

(2) 按照 步 又 (1) 中 的 方法 ， 将 “奥林匹克 运动 会 ”中 的 其 他 页 面 设 置 成 不 同 的 页 
面 切 换 方 式 。 


4.3.3 ”信息 化 对 象 动画 的 制作 
鲁 任务 描述 


悦 表 是 PPT 中 常见 的 对 象 ， 用 图 表 可 以 展示 数据 。 给 图 表 添 加 动画 可 以 更 加 直观 地 
反映 数据 与 数据 之 间 的 关系 。 
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时 相关 知识 


给 图 表 漆 加 动 而 后 ， 在 【 动 而 】 选 项 卡 的 【效果 选项 】! 小 可 以 选择 图 表 的 动 和 i 效果 。 
默认 A 除 此 之 外 ， 还 可 以 按 系 列 “一 个 系列 癌 时 出 坝 )、 




















按 类 别 〈 类 别 同时 出 现 ) 、 按 条 列 中 的 元 素 〈 :个 系列 中 的 邢 素 依 次 出 现 ) 和 按 类 别 
中 的 元 素 让 光 则 册 鸣 革 总 次 由 天， 出 现 。 
汪 任 务实 施 


上 柱 形 图 动画 


(1) 扑 井 一 页 空白 的 约 灯 片 ， 选 择 【 拖 入 】 | 【 邱 图 osu 命令 , 提 关 【 揪 入 
峡 表 】 对 话 框 ， 在 打开 【插入 岗 表 】 对 话 框 中 选择 【 柱 瑚 儿 状 柱 形 钢 】 合 令 ， 体 
默认 数据 信息 的 图 表 ， 加 图 4.49 


所 示 。 x- 图 表 标题 
目 

















(2) 选中 添加 的 住 形 图 在: XS 
【动画 】 迁 项 小 中 选择 【 掠 除 】 ， I | | 
命令 ， 丰 【效果 这 项】 的 【 广 hi 加 hll 昌 
向 】 区 域 先 扩 了 【 自 庆 部】 让 9 wn 


在 【序列 】 区 域 选择 其 > 2 ss 
的 元 素 】 命 令 。 4.49 图 表 


亏 ee wg ! 
播放 A fa se 二 依次 出 现 ， 如 图 4.50 所 示 。 
站 








(1) 空白 的 幻灯 片 入 】1【 插 图 】 | 【图 表 】 命令 ,打开 【插入 图 
表 】 对 话 框 ;在 打开 的 【插入 图 表 】 对 话 框 中 选择 【人 饼 图 】 命 令 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 
Excel 表 ， 在 Excel 中 输入 数据 ， 如 图 4.51 所 示 。 制 作 完成 的 饼 形 图 表 如 图 4.50 所 示 。 

(2) 在 添加 的 饼 图 上 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 【设置 数据 标签 格式 】 命 令 ， 打 
开 【 设 置 数据 标签 格式 】 任 务 窗 格 ， 如 图 4.52 所 示 。 此 时 饼 形 图 表 中 的 文本 处 于 选中 状 
态 ， 在 【开始 】 选 项 卡 中 设置 文字 大 小 为 “20”、 白 色 。 

(3) 在 【动画 】 选 项 卡 中 选择 进入 动画 为 “轮子 ”， 在 【效果 选项 】 中 选择 【 按 类 别 】 
命令 。 












































图 4.50 饼 形 图 表 图 4.51 编辑 数据 
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3. SmartArt 图 形 动画 的 制作 
PPT 中 SmartArt 为 用 户 提 供 了 十 富 的 图 形 ， 同 样 也 可 以 为 SmartArt 浴 加 动 轩 。 网 4.53 
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所 示 的 SmartArt 
(1) 种 














图 形 小 元 素 是 护照 从 上 到 下 的 山 序 依次 出 坝 。 
“食物 的 分 类 ”的 “按照 食 几 人群 分 类 ”页 。 


《2) 选中 SmartArt 图 形 ， 选 择 【 动 囊 】 选 项 - 卡 的 【 擦 除 】 命 令 ， 在 『 效 玉 选 攻 】 的 
【方向 】|x 城 选择 【 白 左 侧 ] 命令 ,【 膏 列 】|X 域 选 拉 【 逐 个 】 合 令 。 


.形状 动画 的 制作 


制作 如 图 4.54 所 玉 的 形状 动画 ， 其 中 中 间 的 红色 同形 由 


形 、 义 本 和 对 应 的 线段 依次 向 外 控 除 显示 ， er nr 


的 文 森 为 组 台 





图 形 ， 共 川 组 。 


(2) 选择 中 间 的 红色 同形 ， 在 【 劲 画 】i 


设置 数据 标签 格式 
标签 选项 ”文本 选项 


用 人 PED 








图 








命令 ， 在 【效果 选项 ] 


(4) 依次 选择 “构建 ”和 “促进 ”所 在 的 


命令 ， 在 【效果 选项 ] 上 
(5) 选择 - 


< 
心 吓 地 由 ES 


t1) 绘制 如 网 4.54 所 示 的 弓 全 形状。 其 中 ， 中 间 炮 
st 


(3) 依次 选择 “实现 ” 相 “ 提 供 ” 所 8 





多 网 转 的 小 圆 形 


【缩放 】 命 令 。 
合 ， 在 【 动 王 】 选 项 -中 






图 4.53 SmartArt 图 形 


近 放 大 显示 、， 国 周 的 加 


、 线 段 及 线 上 


选择 【 擦 除 】 








站 


了 1919 全 








4.52 ”设置 数据 标签 格式 


ph 选择 【 自 左 侧 】 命 令 。 








图 








选择 【 自 右 侧 】 命 令 。 





卡 中 选择 【添加 动画 】 








4.54 ”形状 动画 


Moe. HAF IP 





形 组 合 ， 在 【动画 】 选 项 卡 中 选择 【 探 除 】 


右 侧 展开 菜单 中 选择 【从 上 一 项 之 后 开始 】 命 令 。 








上 方 的 爆炸 形状 ， 在 【动画 】 选 项 卡 中 选择 【出 现 】 命 令 ， 在 【动画 】 选 项 
【更 多 强调 效果 】 | 【脉冲 】 命 令 。 在 【动画 窗 格 】 的 脉冲 动画 
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4.4 PPT 的 演示 与 转换 


4.4.1 PPT 的 演示 
遍 任务 描述 

以 PPT“ 译 党 关 食 ， 拥 抱 健康 .pptx” 为 例 ， 熟 练 学 握 各 种 泳 示 技 巧 。 
洱 任 多 实施 
























(1) 打开 天 要 演示 的 PPT， 在 【幻灯 片 放 喘 】 se 【从 头 开始 】 命令。 
《2) 在 PPT 打 江 的 情况 下 ， 按 F5 证 。 
《3) 在 PPT 打开 的 情况 下 ， 按 ShifttF5 冯 > 
当前 页 。 ,7 激光 笔 
(4) 在 未 打开 的 PPT 文件 1.， 地 水 】 命 动 等 
令 ， 可 以 在 不 打 江 PPT 的 情 襄 下 坦 
(5) 使 用 键 帮 上 的 当 向 诗 灭 ， 上 要 翻 到 4 橡皮 六 








打 页 和 | 寺 底 可 以 使 用 rene De 
(6) 在 播放 PPT 的 逆 稳 "| er et 
册 rrr ido 例如 ， 选 择 【 洛 SKE 基 全 信 ， | “丁丁 面 可 二 本 本 理 旦 本 是 
ER TA 如 条。 或 在 
PPT Ee 8 的 快捷 菜单 中 适 掉 急 独 针 选 项 】 命 
DA. 


令 ， 也 可 


4.4.2 PPT 与 其 他 文件 的 转换 
制作 完成 的 PPT 可 以 转换 成 其 他 类 型 的 文件 ， 如 PDF 文件 和 图 片 文件 等 ， 不 仅 可 以 
应 用 到 不 同 的 场合 ， 也 可 以 保护 PPT 不 被 随意 复制 和 修改 。 
鲁 任务 描述 
打开 PPT 文件 “奥运 会 .pptx”， 转 换 为 PG 和 PDF 文件 。 
明 任务 实施 
1. PPT 转换 成 图 片 文件 


(1) 打开 一 个 PPT， 选 择 【 文 件 】 |【 导 出】 | 【更 改 文件 类 型 】 命 令 ， 选 择 右 侧 
【图 片 文件 类 型 】 中 的 【JPEG 文件 交换 格式 】 命 令 ， 单 击 下 方 的 【另存 为 】 按 钮 。 
(2) 选择 保存 的 路 径 ， 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 【所 有 幻灯 片 】 按 钮 ， 如 图 4.56 所 示 。 








图 4.55 播放 选项 
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图 4.56 导出 幻灯 片 为 图 片 


2. PPT 转换 成 PDF 文件 


打开 需要 转换 的 PPT， 选 择 【文件 】 | 【导出 】 | 【创建 PDF/XPS 文档 】 命 令 ， 单 
击 右 侧 的 【创建 PDF/XPS 文档 】 按 钮 ， 选 择 保存 路 径 即 可 。 
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， Photoshop 图 像 处 理 
< 


在 现代 的 办 公 汀 汉中， 无 论 是 组 织 会议 I 还 是 档案 整 埋 、 发 送 简 报 ， 部 
\ + 


需要 和 出 有 照片 或 图 像 ， 以 加 强 资料 的 生 魂 者 天 忻 。 汉 些 峡 像 往 往 契 合用 之 前 部 逢 
上 改进 行 采集 和 处 球 ， 所 以 学 会 - - 些 处 理 知 识 ， 学 握 图 像 处 理 技 巧 是 非常 必 





















要 
版 等 土 共 米 合 成 儿 像 ， 能 和 方法 调整 钢 像 影 峡 像 视 襄 效果 能够 对 人 像 


照片 进行 必要 的 修饰 ww 
NG 是 图 人 六 的 基本 技术 
Photoshop (简称 PS) 已 经 成 为 图 像 处 理 的 标准 软件 ， 首 先 来 学 习 图 像 处 理 的 基本 术 
语 和 图 像 处 理 的 基 木 技术。 
5.1.1 ”Photoshop 初 识 


全 任务 描述 

在 实际 处 理 图 像 之 前 ， 先 要 对 处 理工 具 Photoshop 的 基本 操作 有 初步 的 认识 。 通 过 实 
际 演练 ， 熟 悉 Photoshop 的 操作 界面 ， 掌 握 Photoshop 的 常用 设置 和 图 像 文 件 的 打开 、 查 
看 与 关闭 等 。 


由 相关 知识 
1. Photoshop 的 发 展 


Adobe Photoshop 是 由 Adobe 公司 开发 的 图 像 处 理 软件 。1990 年 2 月 ，Photoshop 版 
本 1.0.7 正式 发 行 ， 第 一 个 版 本 只 需要 一 个 800KB 的 软盘 就 能 装 下 。2003 年 ，Adobe 


小 的 。 RA 
通过 本 盏 的 学 习 ， 要 求 康 缘 鸽 拆 \Bhotoshop Po ppm 能 够 剂 川 图 上 所、 蒙 
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Photoshop 8 被 更 名 为 Adobe Pholoshop CS。 2013 年 7 月 ，Adobe 公司 推 册 了 新 版 本 的 
Photoshop CC， 截 全 2016 个 8 月 ，Adobt Photoshop CC 2015.5 为 市 场 上 的 最 新 版 本 。 
2. Photoshop 的 功能 
Photoshop 的 去 长 在 丁 处 地 以 像素 所 构成 的 数字 图 像 ， 使 几 Phoroshop 的 众多 编 猎 上 己 
绘图 芋 共 ， 可 以 有 效 地 村 已 有 的 图 像 进行 编辑 加 土 处 地 及 运用 些 特殊 效果 。 
1) 半 而 设计 
站 向 设计 是 Photoshop 应 用 最 为 广泛 的 领域 ， 尤 论 是 图 书 封 向 ， 还 是 招贴 、 海 报 ， 这 
平 而 印 森 品 通常 都 再 要 Photoshop 对 图 像 进行 处 坦 。 
2) 广告 抠 影 


上 告 摄影 作为 种 对 视觉 要 求 非常 产 恪 的 工作 ， ee Photoshop 的 

















慌 
RE 
I 








润色 修饰 才能 得 到 满意 的 效果 。 

3) 影像 创意 

影像 创意 古 Photoshop 的 特长 ， mn 了 处 地 可 以 将 不 同 的 对 象 组 台 在 一 
起 。Photoshop 为 设计 师 提 供 了 已 阅 购 ; 7 冈 此 越 米 越 多 的 设计 爱好 入 沾 始 学 
Phatoshop， 六 进行 具 太 个 人 特色 与 风格 的 随 觉 创意 。 

4) 网 页 制作 
网 络 0 首 及 站 区 全 加 信 和 和 Pinodop 所 对 的 原由 ， 冈 为 在 制作 网 页 时 ， 
Bohan 二 不 可 少 的 0 软件。 XX 

5) 界面 设计 we 


界 训 设计 是 六 下 沐 妈 的 领域 ， 网 页 Na 于 机 APP 答 放 都 属 丁 该 领域 ， 
它 受到 越 来 越 多 gf 发 者 的 重视 。 当 旗 浴 炊 御 用 于 做 界面 设计 的 专业 软件 ， 因 此 绝 大 多 数 
设计 者 都 借 外 Photoshop 来 做 设计 。 所 

任务 实施 

掌握 Photoshop 中 的 基本 操作 ， 能 够 打开 与 查看 图 像 ， 并 对 Photoshop 的 首选 项 进行 
常规 设置 。 


1. 打开 与 关闭 图 像 文 件 


(1) 启动 Photoshop。Photoshop 的 工作 界面 主要 由 菜单 栏 、 工 具 箱 、 工 具 选 项 栏 、 图 
像 编辑 窗口 、 调 板 选 项 、 状 态 栏 等 部 分 组 成 ， 如 图 5.1 所 示 。 

(2) 打开 图 像 文件 。 

方法 一 : 选择 【文件 】 | 【打开 】 命令 ， 或 使 用 快捷 键 ClHO， 找 到 图 像 文 件 ， 打 开 。 

方法 二 : 直接 将 图 像 文件 拖 电 到 Photoshop 软件 上 。 

(3) 关闭 图 像 。 

方法 一 : 选择 【文件 】 | 【关闭 】 命 令 ， 或 使 用 快捷 键 Ctl+W。 

方法 二 : 直接 单 击 图 像 编辑 窗口 右上 角 的 关闭 按钮 。 如 果 对 图 像 进行 了 编辑 ， 关 闭 时 
会 提示 文件 保存 。 
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图 5.1 Photoshop 损 信 界面 
2. 查看 图 像 KA 
ER 


(1 缩放 操作 是 村 看 网 像 时 经 兴 
方法 一 ， 可 以 使 用 工具 箱 , 
方法 一 按 Alt 键 ne 实现 缩放 ， 上 
方法 二 ， 使 川 局 大 设 大 ，Cult- 缩小 X 纸 多 时 毅 中 心 点 是 鼠 你 指针 所 在 位 肖 。 
(2) 当 画 而 放大 超重 额 侩 区 之 后 ， 轧 果 2 
下 的 小 于 工具 。 7 
江宁 国有 工具 之 有 行人 的 可 机 

(9) 办 人， 全 用 人 tttO， 按照 “100%” 比 例 显示 ， 使 用 快捷 键 
Ctrl+1。 也 可 以 使 用 【视图 】 菜 单 中 相应 的 命令 。 

当 实现 某 一 功能 时 ， 往 往 既 可 以 使 用 菜单 ， 也 可 以 通过 快捷 键 ， 或 通过 鼠标 与 键盘 的 
配合 来 实现 。 熟 记 快捷 键 ， 可 以 大 大 加 快 操作 速度 。 

3. 首选 项 的 设置 

在 操作 Photoshop 之 前 ， 需 要 对 计算 机 的 工作 环境 进行 适当 的 设置 ， 即 设置 【首选 
项 ]。 选择 【编辑 】 | 【首选 项 】 命令 ， 可 以 对 相应 参数 进行 设置 。 

01) 【界面 】 可 以 设置 “颜色 方案 "。 一 般 在 较 时 的 环境 中 工作 ， 选 择 深 色 少 景 ， 在 明 
亮 的 环境 中 工作 ， 选 择 浅 色 普 景 ， 也 可 以 根据 个 人 偏好 进行 设置 。 

(2)【 性 能 】 可 以 设置 “历史 记录 状态 *。 该 设置 决定 了 操作 最 多 可 以 返回 多 少 步 ， 数 
值 越 大 ， 可 以 返回 的 操作 越 多 ， 同 时 占用 的 磁盘 空间 也 越 大 。 可 以 设置 得 高 一 些 。 

(3)【 暂 存盘 】 可 以 设置 Photoshop 图 像 处 理 过 程 中 的 中 间 文 档 的 存储 位 置 ， 默 认 是 C 
盘 。 通 常 C 盘 是 系统 盘 ， 暂 存 文 档 放 到 C 盘 会 影响 系统 性 能 ， 建 议 选择 剩余 空间 最 大 的 
非 系统 盘 ， 它 的 大 小 是 打算 处 理 的 最 大 图 像 大 小 的 3-5 倍 。 例 如 ， 若 要 对 一 个 100MB 大 
小 的 图 像 进行 处 理 ， 则 需要 有 300-500MB 可 用 的 硬盘 空间 大 小 。 






” 按 件 Alt 键 放 人 或 缩小 。 
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5.1.2 ”图像 压 缩 
遍 任务 描述 

坝 在 是 一 个 该 图 的 时 代 ， 公 党 贞 说 这 张 照片 像素 不 够 ， 或 分 状 率 大 低 ， 打 印 出 来 会 昼 
糊 ， 有 时 候 又 说 这 个 图 ) ;文件 太 大 ， 太 占 存储 空间 ， 网 上传 铂 太 慢 ， 邓 么 图 像 分 辩 率 到 此 
古 什 么 ? 闵 件 能 不 能 压缩 ， 会 不 会 影响 清晰 应 ? 

本 池 学 习 如 们 实现 岁 像 的 夺 缩 ， 这 时 说 的 图 像 庄 缩 有 项 层 仿 义 ，- 是 改变 图 像 的 宽 高 
尺寸 ; 一 是 通过 JPEG 编码 来 庄 缩 图 片 文 件 的 人 小 。 


电 p 识 论 
本 A 








> 




















































名表 《Pixel) 龙 组 威风 像 的 亲本 单元 si 
Picture Elzment) ， 可 以 扎 每 个 都 看 
一 个 最 小 的 颜色 方 殿 。 一 幅 图 像 通 
多 多 的 像素 组 成 ， 它 们 全 部 以 行 世 
分 布 ， 其 效果 如 | 岗 5.2 所 示 。 局 i 
图 像 包 含 的 像素 越 多 ， 
风 ; 细节 描绘 束 越 不 到 过 
文件 就 越 天。 曾 B2 和 
分 辨 奈 若 ?个 表示 图 像 精细 程度 的 概念 不 同 的 使 用 场合 ， 分 辨 率 具 有 不 同 的 含义 。 
1) 数码 照相 机 (图 像 ) 的 分 辩 率 
数码 照相 机 的 分 辨 率 指 的 是 感光 设备 有 效 像素 值 ， 通 常 它 是 以 横向 和 纵向 点 的 数量 





来 衡量 ， 表 示 成 水 平 点 数 X 垂直 点 数 的 形式 。 例 如 ， 佳 能 SDMARKIV 相机 的 分 辩 率 为 
6720 像素 X4480 像素 ， 总 像素 数 约 3000 万 。 

图 像 的 分 辩 率 与 数码 照相 机 的 分 辨 率 概念 类 似 ， 也 是 指 宽 和 高 的 像素 数 。 图 像 的 分 辨 
率 与 文件 的 大 小 密切 相关 。 一 般 来 说 ， 分 辩 率 越 大 ， 图 像 越 精 细 ， 图 像 文 件 就 越 大 。 对 于 
不 同 的 使 用 场合 ， 需 要 的 图 像 精细 程度 不 同 ， 会 根据 使 用 场合 的 不 同 ， 修 改 图 像 分 辨 率 。 

2) 显示 分 辨 率 

显示 分 辨 率 是 显示 器 在 显示 图 像 时 的 分 辨 率 ， 指 整个 显示 器 所 有 可 视 面 积 上 水 平 像素 
和 垂直 像素 的 数量 。 例 如 ，1920 像素 X1080 像素 的 分 辩 率 ， 是 指 在 整个 屏幕 上 水 平 显示 
920 个 像素 ， 垂 直 显示 1080 个 像素 。 每 个 显示 器 都 有 自己 的 最 高 分 辩 率 ， 并 且 可 以 兼容 
其 他 较 低 的 显示 分 辨 率 。 在 相同 大 小 的 屏幕 上 ， 分 辩 率 越 高 ， 显 示 的 对 象 就 越 小 。 当 两 个 
显示 器 显示 像素 数 相同 时 ， 尺 寸 越 小 的 显示 器 ， 由 于 单位 尺寸 显示 的 像素 多 ， 因 此 看 上 去 
显得 更 精细 。 
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3) 所 山 分 辩 闪 

打印 分 准 率 直接 关系 到 打印 机 输出 向 像 或 义 字 的 质量 的 好 坏 。 打 印 分 状 率 用 dpi 《dot 
per inch》 来 表示 ， 指 每 英 寸 打 印 多 少 个 点 ， 分 高 ， 打 印 的 图 像 越 精 细 。 例 如 ， 打 
印 分 状 率 为 300dpi， 指 打印 机 在 一 平方 英寸 的 区 域内 焉 让 扑 印 300 个 点， 水 十 打印 300 个 
点， 每 平方 英寸 总 冻 串 扑 册 90000 个 点 。 

- - 般 数 码 照 片 的 打印 精度 能 达到 300dpi 就 可 以 了 ， 可 以 通过 简单 计算 来 了 解 手头 的 
数码 照片 选择 多 人 尺寸 来 打印 才能 取得 较 好 的 效果 。 例 如 ， 数 码 照片 分 兰 率 为 3672 像素 
入 2754 像素 ， 则 给 出 优质 效果 的 幅 册 规格 为 
(3672/300) X (2754/300) =12.24 英寸 X9.18 英寸 =31 Re X23 厘米 ， 比 A4 纸 咯 


大 。 认输 出 小 十 此 规格 的 师 画 就 更 可 以 了 。 及 过 来 ， 也 可 以 要 输出 的 师 而 大 小 ， 推 
尊 出 数码 摄影 时 选取 多 人 的 分 辨认 ， 而 不 策划 讶 Pt 





















































肖 率 ， 这 村 可 以 节约 存储 
空间 。 


3. 图像 PEG 压缩 

JPEG 十 Toint en Experts 这 合 峡 像 专家 小 组 ) 的 缩写 ， 契 力 际 网 像 
| el 本， 可 减少 图 像 

占 出 的 存储 空间 ， 拉 商 图像 的 信和 js 缩 标 准 ，80% 以 上 的 图 像 部 采 几 了 JPEG 压缩 


体 准 。JPEG 是 一 种 很 只 汀 的 格 ; 有 调节 图 人 多 质 吕 EE， 允许 川 不 同 的 不 缩 比例 对 
义 件 进行 计 编 ， 支 持 多 省 及 别 。 














m \， 品 质 越 低 。 妈 果 追 求 训 品 


质 的 同 像 ， 就 不 宜 We 庄 缩 此 例 。 
对 任务 实施 2 人 。 
如 区 人 


为 520 X2800 像素 约 为 1500 万 像 
文件 大 小 为 13.5MB。 该 图 像 要 在 网 页 
上 传播 ， 不 需要 这 么 高 的 分 辩 率 ， 但 是 对 图 
片 的 下 载 速度 要 求 较 高 。 为 了 便于 在 网 络 上 
传播 ， 要 求 图 像 尺寸 修改 为 宽 600 像素 ， 高 
按 等 比例 缩放 并 压缩 图 像 。 
(1) 打开 图 像 。 图 5.3 修改 图 像 尺寸 
(2) 选择 【图 像 】”| 【图 像 大 小 】 命 
令 ， 打开 【图 像 大 小 】 对 话 框 。 
(3) 选中 【重新 采样 】 复 选 框 ， 单 击 【 宽 度 】 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 【像素 】 命 令 ， 在 宽度 栏 中 输入 600， 此 时 因为 有 等 比例 约束 ， 高 度 会 自动 根据 比例 
进行 修正 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ，Photoshop 会 改变 图 像 尺 寸 ， 并 重新 计算 每 个 像素 的 颜色 
值 ， 如 图 5.3 所 示 。 

(4) 选择 【文件 】 | 【存储 为 】 命 令 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 选 择 保存 的 位 置 ， 单 
击 【 保 存 】 按 钮 ， 打 开 【JPEG 选项 】 对 话 框 ， 在 JPEG 品质 选项 为 最 佳 的 时 候 ， 文 件 大 
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小 为 255.4KEB。 册 质 越 低 ， 文 件 体积 越 小 。 综 合 平 衡 文件 大 小 和 图 像 上 品质， 选择 参数 为 $， 
此 叶 广 件 大 小 为 83.5KB， 如 图 5.4 所 示 。 单 市 【确定 】 按 蚀 ， 任 务 寺 成， 文件 大 小 约 为 最 
初 文件 的 1160， 文 件 体积 人 大 缩小 。 


的 拓展 


在 【图 像 大 小 】 对 话 柏 !|'， 如 果 未 选 ![' 【重新 采样 】 复 选 机 ， 当 答 入 不 同 分 辩 率 时 ， 
可 以 查看 当前 图 像 在 不 同 分 状 滨 下 可 以 打出 输 出 的 尺寸 大 小 ， 旭 图 $5.5 所 示 。 



























图 5.4 JPEG 压缩 选项 

5.1.3 图像 裁剪 

鲁 任务 描述 沙 
各 二 各 认 和 入 世 卫 上 于 区 丰 关 江 的 入 有 和 面 而， 这 时 ， 世 以 和 有 

Photoshop 对 医 - 定 程度 的 裁 章 3 来 的 拍摄 想法 。 本 节 学 习 图 像 裁剪 的 各 种 技 


巧 ， 如 构 隆 堆 净 、 证 件 照 裁剪 、 透 视 裁 
届 相关 知识 


1. 三 分 法 构图 

绘画 时 根据 题材 和 主题 思想 的 要 求 ， 
把 要 表现 的 形象 适当 地 组 织 起 来 ， 构 成 一 
个 协调 的 完整 的 画面 称 为 构图 。 其 中 三 
分 法 构图 是 最 常用 的 一 种 ， 也 称 井 字 构 
图 法 ， 即 把 画面 划分 成 三 等 分 ， 线 条 交 
又 处 附近 就 是 安排 趣味 中 心 和 其 他 次 要 
景物 的 地 方 ， 如 图 5.6 所 示 。 三 分 法 构图 

































对 横 画 幅 和 紧 画 幅 都 适用 。 按 照 三 分 法 
构图 安排 主体 和 陪 体 ， 照 片 就 会 显得 紧 
凑 有 力 。 
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2. 证 件 照 
-“ 般 下 件 照 的 要求 是 免 适 “不 茂 暗 了 了 )》 正 而 照片 ， 照 片上 记 该 看 到 人 的 黄 耳 轮 昼 和 相 
当 于 男士 喉 结 处 的 地 方 ; 拍照 时 本 能 化 妆 ， 和 包括 头 发 的 染色 ， 者 会 影 别 真 实 面 驶 ; 头 上 个 
戴 任 何 装 盯 。 
不 同 应 用 HH 的 的 证 件 照 《 驾 驯 证 、 寺 份 证 、 护 照 、 不 同 革 家 的 签证 ) ， 对 十 尺寸 的 要 

求 标准 沾 : : 样 ， 摄 影 帅 希 昌 针对 不 同 的 归 求 进行 武 剪 。 
肖 任务 实施 
针对 多 样 不 辐 需 求 的 裁剪 照片 ，Photoshop 有 人 州 应 的 工 
1. 构图 越前 
栽 交 功能 给 摄影 师 后 期 对 构 鲍 不 什 的 赂 片 ， 憾 的 机 会 。 例 如 ， 要 将 一 张 
坚 向 侈 网 的 照片 改 成 模 向 迟 网 ， 并 约束 比 
(1) 在 工 具 箱 由 选择 裁 前 工具 ， 栽 剪 
9 
























































， 萄 交工 ， 这 搓 上 方 第 一 个 。 
(2) 在 十 具 选 项 栏 中 ， 选 择 【16 ; ew 或 选择 【比例 】 命 令 ， 白 记 输 入 比例 什 。 

(3) 在 编辑 窗口 ， 拖 动 哉 的 杠 个: 要 重新 构 岗 ， 画 而 月 动 川 现 间 字 格 ， 可 以 
按照 = 分 法 爸 赂 ， 把 而 面 证 体 ee 单 让 工具 选项 栏 的 【设置 截 衣 











且 


工具 的 癌 加 选项 】 拉 钮 ， 项 )， 








Ro 


图 5.7 构图 裁剪 


(4) 按 Enter 键 ， 或 双击 裁剪 框 内 部 区 域 ， 确 认 裁剪。 

2. 证 件 照 裁剪 

将 照片 裁剪 为 毕业 证 照片 的 尺寸 ， 要 求 宽 33 毫米 ， 高 48 毫米 ， 分 辩 率 为 300 像素 /英寸 。 

(1) 在 工具 箱 中 选择 裁剪 工具 。 

(2) 在 工具 选项 栏 中 ， 选 择 【 宽 X 高 Xx 分 辩 率 】 命 令 ， 输 入 相应 数值 ， 注 意 数值 后 
面 输入 中 文 单位 。 
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《3) 调 豆 裁剪 析 控 点 ， 你 持 人 像 对 ， 人 头 部 占 癌 而 一 六 左右 ， 如 图 $.8 所 水 。 
《4) 按 Enter 键 ， 或 双 市 裁 六 民 内 部 诡 域 ， 视 认 裁 勇 。 








重合 8 证件 照 者 


3, 旋转 载 前 

有 些 照 片 图 像 拍 得 处 正 ,> 可 以 通过 旋转 载 衣 外 以 以 正 。 

《1) 在 工具 给 |16 抒 至 剪 工具 。 

(2) 在 了 ， 选 择 【 比 僻 户 命令 ， 如 果 已 有 比例 数值 ， 单 击 【清除 】 按 钮 。 
单 击 【 拉 部 站 氨 饥 ， 沿 着 应 该 水 平 或 者 双 肖 的 物体 拉 出 一 条 直线 ， 这 里 沿 着 海平 面 拉 出 一 
条 直线 ， 如 人 符 5.9 所 示 。 

(3) 画面 自动 旋转 校正 ， 并 自动 按照 能 裁剪 出 的 不 穿帮 图 像 设置 裁剪 框 ， 按 Enter 键 ， 
确认 裁 前 。 

















机 图 5.9 旅 转载 
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4. 迹 视 城 前 
由 寺 申 相机 与 拍摄 对 象 之 问 污 法 你 持 垂 直 正 对 的 关系 ， 所 以 拍摄 出 来 的 村 象 会 有 透视 
变形 ， 通 过 透视 截 鸡 功 能 ， 可 予以 校正 
(1) 在 上 其 箱 由 单 击 裁剪 上 其 撤 钮 不 松 于 ， 在 状 出 的 快捷 荣 单 小 选择 选 视 裁剪 上 共 。 
《2) 在 画 而 中 ， 沿 着 画 而 中 的 透视 线条 依次 单 击 ， 形 成 四 个 探 点 ， 居 丕 出 了 画 而 中 透 
袖 变形 的 程度 ， 如 图 5.10 所 示 。 

(3) 按 Enter 键 ， 确认 圾 及 

































5.1.4 ein 代 - 


局 任务 指 : 
我 们 的 照片 中 经 常会 有 一 些 瑕 疲 ， 例 如 ， 外 
出 旅游 ， 在 旅游 景点 有 很 多 人 ， 在 拍 回来 的 大 量 
照片 中 ， 很 难 找到 一 张 背 景 中 没有 其 他 人 或 杂 物 
的 照片 ， 这 就 需要 后 期 修饰 。 如 图 5.11 所 示 的 照 

片 ， 要 求 修 掉 背 景 中 右 侧 的 电线 杆 。 

划 相关 知识 os 
1. 仿制 图 章 工具 的 功能 图 5.11 仿制 图 章 工 具 原始 照片 
仿制 图 章 工 具 属于 复制 工具 ， 常 用 于 将 图 像 的 一 部 分 复制 到 同一 图 像 的 另 一 部 分 ; 在 

同一 图 像 不 同 图 层 之 间 复制 图 像 : 或 将 图 像 的 一 部 分 复制 到 另 一 个 打开 的 文档 中 。 

2. 仿制 图 章 工具 的 使 用 方法 


仿制 图 章 工具 的 工作 原理 类 似 于 生物 技术 克隆 ， 在 要 复制 的 图 像 上 取 一 个 点 ， 就 可 以 
从 这 一 点 开始 复制 整个 图 像 。 




















可 
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{1) 在 工 其 箱 中 选择 仿制 图 京 二 其， 按 住 All 键 ， 单 击 定义 要 复制 图 像 的 起 点 ， 然 后 


松 JL Alt 键 。 
(2) 在 图像 的 任 总 





一 个 十 字 光 标 ， 出 来 指示 所 复 

3. 仿制 图 章 工具 的 使 用 注意 事项 

使 用 仿制 角 章 开具 时 ， 石 市 可 以 设置 叫 笔 
“[” 和 “]” 键 调整 机 笔 的 人 小 。 
怠 设 置 软 一 些 ， 绘 制 时 可 以 
对 任务 实施 

因为 电线 村 的 背景 古 绿 植 ， 
敌 新 山 线 杆 所 在 的 位 置 ， 































































点 始 图 像 育 比较 如 的 融合 。 








意 位 置 拖 动 鼠标 ， 弛 可 将 刚才 定义 的 图 像 复 制 到 该 处 ， 而 血路 会 出 坝 
后 的 原 图 像 的 位 置 。 











的 大 小 和 硬度 ， 也 可 以 在 英文 输入 法 下 按 
出 笔 的 软 研 闷 定 了 具 和 制 的 图 像 边缘 的 柔和 档 度 ， 如 果 闸 





六 了 且 绿 植 的 特征 不 明 CN 复制 绿 植 网 像 米 



































从 而 这 到 修 除 的 效果 
(1) 在 工具 箱 小 选 掺 仿制 图 章 工具 ， 从 电 诸 开始 修饰 。 从 旁边 的 地 趾 与 绿 植 交 
和 究 点 处 ， 按 住 Ar 链 单 击 定 ei 复制 原点 和 目标 点 之 问 要 保持 一 定 的 趴 
离 ， 以 保证 有 足够 可 用 的 像素 人 
(2) 调 屯 三 笔 的 大小， 在 山 me 涂 打 复 制 像素 ， 这 项 册 线 什 ， 
注意 对 者 地 面 和 首 景 ， ! 刍 柏 的 线 
(3) 在 修饰 过 程 '| 2 新 定义 新 的 复 时 点， 以 免 复制 的 图 像 与 版 始 图 
像 高 度 相 似 ， 造 成 穿 每 次 es 全， 否则 也 会 造成 穿帮 。 重 复 此 


操作 直人 宇 修 饰 光 


ee 





图 5.12 使 用 仿制 图 章 工具 修 图 后 
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5.1.5 污点 修复 画笔 工具 
遍 任务 描述 


区 复 疝 笔 工 具 是 Photoshop 小 处 理 照片 第 用 的 丁 具 之 一 ， 利 用 污点 修复 ii 笔 十 具 
移 去 踢 JT 中 的 污点 和 共 他 不 埋 想 部 分 。 本 任务 要 求 去 控 如 图 5.13 所 示 的 图 川 右 





















be 


可 以 




















下 角 崔 入 的 水 负 。 








:下 具 箱 中 有 一 组 工具 ， 舌 污 点 修复 画笔 工具 、 修 复 画笔 工具 、 修 补 工 
具 、 移动 工具 和 红眼 工具 。 

在 使 用 污点 修复 画笔 A i rt edge 
好 画笔 大 小 ,，; 要 修复 的 图 像 位 置 ， 就 会 自动 匹配 填充 ， 能 。 在 背景 中 没有 可 
分 辨 细节 的 时 候 ， 一 般 修复 效果 较 好 。 所 以 在 实际 应 用 时 比较 3 sg 而 且 操 作 也 简单 

修复 画笔 工具 和 修补 工具 可 利用 自 定义 样本 点 ， 修 复 时 ， 会 将 取样 像素 的 纹理 和 颜色 
与 所 修复 的 像素 相 匹配 ， 从 而 达到 自然 的 修复 效 

红眼 工具 可 移 去 闪光 灯 造 成 的 红色 反光 ， 只 需要 用 工具 在 红眼 位 置 单 击 即 可 。 


由 任务 实施 


复 的 图 像 位 置 ， 调 整 



















命令 ， 按 鼠标 左 键 在 图 片 中 右 下 角 水 印 位 置 涂抹 ， 松 手 之 
后 ， We 从 而 达到 修复 的 目的 。 

因为 修复 是 智能 填充 ，Photoshop 在 背景 中 选取 像素 ， 经 过 重新 计算 ， 编 织 出 新 的 像 
素 填充 在 需要 修复 的 区 域 。 当 背景 没有 可 辨认 细节 的 地 方 ， 修 复 效果 一 般 较 好 ， 如 果 有 可 
辨认 细节 ， 修 复 效 果 有 可 能 不 好 ， 不 如 仿制 图 章 工具 可 控 性 强 。 
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过 出 层 和 莹 版 泡 成 购 。 
5.2.1 图 层 
遍 任务 描述 




















告 ， 如 图 5.14 上 所 未 。 
划 相关 知识 


1. 图 层 的 概念 


作 足 一 种 没有 厚度 的 





个 文件 I 基本 原理 
分 层 放置 ， 能 


图 层 pe 删除 、 移 动 和 





清晨 读书 龙 很 好 的 一 个 画 而 ， 但 被 后 而 
博 上 的 白色 小 上 告 被 坏 了 。 这 - 
层 的 泉 作 ， 并 利用 图 层 来 去 除 背 景山 的 小 广 


在 Photoshop 中 ， 图 像 Sa 

个 图 层 组 成 ， 如 图 5.15 脐 让 。 图 层 可 以 看 

迹 叫 的 电子 西 布 ， 图 图 5.14 ”利用 图 层 去 除 小 广告 前 
ns 行 合 加 放置 并 保 NS 


5.2 ”图 层 与 蒙 版 


图 层 和 蒙 版 女 Photoshop 最 其 特色 和 最 强大 的 功能 ， 很 多 图 像 修 饰 和 创意 设计 者 万 通 


节 ， 学 习 图 











如 图 5. 
够 有 效 地 包 多 张 图 片 混合 在 - -起 ， 文 本 、 图 像 可 以 在 各 自 的 
编辑 而 不 会 影响 其 他 图 层 ， 甚 至 可 以 对 图 层 设置 样式 。 图 层 


的 操作 都 通过 图 层 调 板 来 进行 。 
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图 5.15 Photoshop 中 的 图 层 
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ee 要 ow 





5.16 图 层 的 基本 原理 


2 图 层 的 基本 操作 论 


) 显 水 /隐藏 图 请 S 
妆 ee x 痒 市 眼睛 图 标 ， 可 以 隐藏 该 
同 层 , 
2) 创建 新 图 睛 


单 击 图 此 调 板 底 端的 【创建 新 园 居 了 挡 乌 人 将 创建 一 个 新 的 空 入 图 所 。 新 创建 的 图 志 
总 起 位 才 当 前 岗 层 之 上， 井 月 动 层 〈 即 当前 让 在 编辑 的 钢 层 ) ， 在 网 层 名 称 处 
































































































































双 市 可 次 改 网 层 的 名 称 。 < 

3) 移动 图 记 小 六 > 

图 像 最 终 呈现 的 i 相同 的 图 友和 亚 放 顺序 不 同 ， 品 水 的 
效果 也 不 同 a 【 岗 层 】 凋 板 中 届 位 着， 米 改 变 编辑 窗 门 中 岗 层 的 登 放 顺 
序 。 在 图 层 调 鼠标 左 键 拖 动 天 位 置 松手 即 可 。 

ey 2 

a 概念 后 ， 每 一 个 操作 都 是 针对 特定 图 导 的 操作 ， 所 以 操作 前 先 要 选中 图 
层 ， re 

方法 一 : 在 图 层 调 板 中 ， 单 击 相应 的 图 层 。 

方法 二 : 单 击 工具 箱 中 的 【移动 】 按 钮 ， 在 工具 选项 栏 中 选中 【通过 单 击 可 见 像素 自 
动 选 择 组 或 图 层 】 复 选 框 E 国 ， 在 画面 中 单 击 ， 就 会 自动 选中 鼠标 下 方 画 面 对 应 的 图 层 。 

5) 复制 图 层 

复制 图 层 的 方法 有 很 多 这 里 列 出 两 种 。 

方法 一 : 直接 拖 动 要 复制 的 图 层 到 【创建 新 图 层 】 按 钮 上 。 

方法 二 : 按 Ctrl+J 组 合 键 即 可 复制 当前 图 层 ， 如 果 要 在 不 同 图 像 间 复制 图 层 ， 可 以 使 
移动 工具 直接 拖 动 该 图 层 到 另 一 图 像 中 。 

6) 删除 图 层 

不 需要 的 图 层 可 以 删除 。 

方法 一 : 选择 需要 删除 的 图 层 ， 单 击 图 层 调 板 中 的 【删除 图 层 】 按 钮 窗 。 

方法 二 : 将 图 层 拖 放 到 删除 按钮 上 。 

方法 三 : 单 击 Delete 键 。 
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7) 合并 图 层 











合并 峡 层 可 以 减少 义 件 所 必用 的 问 ， 提 高 处 理 速 度 ， 伺 合并 后 的 几 层 不 可 以 再 

















开 。 存 图 层 上 必 击 ， 
(必须 是 显示 状态 ) 合并， 选择 【合并 可 见 图 眠 】 命 令 合 并 图 从 小 所 有 可 见 的 图 乒 ， 隐 哦 
导 保 持 不 变 ; 选择 【拼合 图 像 ] 命令 合并 图 像 中 所 有 的 图 层 ， 并 将 结 玉 存 储 在 背景 图 层 中 。 
3. Photoshop 文件 格式 
Photoshop 支持 的 格式 非常 多 ， 应 该 根据 应 用 场合 选择 合适 的 格式 。Photoshop 处 理 图 像 








在 蝉 出 的 图 层 控 制 菜单 选 拼 【向 下 合并 】 命 仿 ， 将 当前 图 层 与 下 一 图 











到 省 对 



























































时 往往 足 分 后 的 ， 加 果 以 后 还 党 要 刘 一 步 在 Photoshop '|' 绵 尾 该 图 像 ， 应 该 保存 为 Photoshop 
(*PSD) 格式 ; 为 了 全 十 在 网 络 .上 发 布 ， 或 应 用 在 共 他 软件 以 保 在 为 卫 G 格式 ， 该 























格式 ， 这 也 是 








保留 斑 明 首 景 。 


格式 个 支持 多 疼 层 ， 会 白 动 将 钢 层 介 并 ; AN 赂 像 ， 可 以 你 存 为 PNG 
中 通 外 会 


由 任务 实施 





的 理 图 层 格式 ， 代 是 与 JPG ES 





因为 巾 儿 中! 的 墙 | 基本 上 是 相同 的 图 有 Nv mnt, 让 盖 住 小 广告 





赂 人 耳 广告 的 人 小 。 坚 让 拖 动 婉 


部 分 ， 从 前 达 到 去 除 小 广告 的 H 的 。ZA 人 
《1 在 工具 箱 中 ， io 在 小 告 膨 边 抱 出 ， 个 儿 形 近 惜 ， 选 惜 人 小 区 





{3) 在 工具 外 
层 ， 履 盖 小 广 


复 完成 。 


方 一 片 砖 墙 连 疆 Wx 域 ， 
12) 接 Ctrl (或 按 ColtV) 组 sme 在 图 庆 古 
板 中 出 现 了 一 个 新 只 ;人肉 容 为 刚刚 复制 笛 A > 
wT. ee 选中 新 生成 的 终 层 ， 在 吓 面 中 抱 动 峡 
ed 2 条 。 


(4) 礁 因 局 上 右 击 ， 在 弹出 的 图 层 

















制 菜 单 中 选择 【拼合 图 像 】 命 令 ， 保 存 图 像 ， 修 











图 5.17 利用 图 层 去 除 小 广告 后 
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的 拓展 
束 欧 步骤 ， 简 单 介 : 


建立 选区 是 在 Photoshop ! 收 进行 图 像 处 理 的 如 纠 建 立 选区 的 基本 技巧 。 











1. 利用 选择 工具 改变 洗 区 
选择 十 共 进行 选择 时， 在 一般 芭 况 下 ， 第 ” ”添加 到 选区 从 选区 减 



















































利 | 
次 选择 的 范围 不 : 定 符 全 要求 ， 这 叶 需 要 利用 选择 
工具 的 选 皮 范围 运算 功能 进行 第 一 次 甚至 豆 多 次 的 
选取 ， 如 图 5.18 所 未。 
{1)【 新 选区 ]: 建立 “个 新 的 选区 。 与 选区 交叉 
12)【 漆 加 到 选 Ix 】， 音 8 “选取 范围 ”选项 














选择 选区 前 ， 单 市 该 按 蚀 或 
按 位 Shift 键 ， 在 已 经 车 on 
{3)【 从 选区 减 去 ]， 在 选择 选区 前 ， ne AI 
减 去 新 建立 的 选区 。 
04)【 选 区 交 义 】]， 从 原 有 的 选区 中 ， 条 建立 的 选择 范围 不 下 全 的 选择 区 域 。 





四 


中 





引 链 ， 在 已 经 建立 的 选 



























2 结合 【选择 】 菜单 中 的 命 人 床下 民 攻 和 
)【 全 部 (CultA)]， 选 择 的 所 有 图 像 。_ 
【取消 选择 (CultD) 背 所 选择 的 江 肝 。 
(3) pe ce CY 拌 范围 。 
A 取消 原来 的 先 # 半 使 原水 没 恋 选 择 的 部 分 变 成 选 


14)【〖【 友 选 (Shiin 


抒 的 范围 。 
蒙 版 

















5.2.2 
鲍 任务 描述 
在 处 理 图 像 时 我 们 经 常 需要 将 两 幅 图 像 融合 到 一 起 ， 如 图 5.19 所 示 ， 将 冲浪 运动 员 


融入 地 球 仪 中 去 。 图 层 蒙 版 是 一 个 非常 强大 的 融合 图 像 的 工具 。 





图 5.19 ”利用 图 层 蒙 版 合成 图 像 
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划 相关 知识 


1. 图 层 蒙 版 竟 概 念 


蒙 版 附着 丁 图 厂 之 上 上， 川 米 次 完 图 二 不 同 部 位 的 中 见 程度 ， 蒙 版 以 8 位 灰 度 图 像 的 形 
式 在 储 ， 其 中 黑色 部 的 人 交付 被 遮 昭 物 宛 伞 不 可 见 ， 睛 色 部 : 全 进出 
被 遮 照 物 可 见 ， 灰 色 部 分 代 : ， 宜 版 控制 的 图 层 的 相 凡 轩 越 透明 ， 
司 层 小 不 可 见 的 区 域 不 起 到 按 苹 的 作 凡 。 冉 时， 图 层 蒙 
一 种 弟 破 坏 忻 的 十 作 方 式 ， 不 会 改变 原 米 图 乒 的 像素 ， 删 除 或 个 川 蒙 版 后 ， 图 像 恢复 永 米 

































国 












































的 样 了 。 
2. 图 层 蒙 版 编辑 技巧 cK > 
| 


习 尼 莹 版 编 得 的 时 候 ， 同 Re 网 蒙 版 进行 调整 和 修饰 ， 最 常 















川 的 症 画 笔 十 上 共 。 画 笔 只 有 黑 、 冉 、 灰 色 , 没 常 很 少 合川 灰色 画笔 ， 调 是 通过 
凋 束 画笔 的 不 透明 度 相 软 硬 ， 米 使 画 而 更 好 

当前 二 有 具 为 硬笔 时 ， 在 英文 输入 沁 浆 奋 下 扩 DD 律 可 以 恢复 拷 认 的 量 景色 为 内 
色 ， 背 景色 为 白色 。 ee 色 ; 按 AlttDelete 组 合 键 相 填充 前 景色 按 
CultDelete 组 合 链 川 填充 闪闪 色 ; HHI 组 合 链 使 是 节 反 机 按 数 宁 宪 占 接 设置 画笔 的 
不 透明 由， 旭 按 2， 议 曾 不 移 So 


Vesa 深 e020 


基本 思 rs + 图 像 ， 通 过 网 特 修改 家 版 ， 让 照片 哆 好 地 禹 合 到 背景 中 。 
(1) Xe ob 中 ， 同时 打开 册 


， 将 冲浪 的 人 用 移动 工具 拖 忠 到 “地 球 仪 ” 
图 片 中 


Nn 适 的 位 置 ， 如 果 图 片 大 小 不 合适 ， 可 以 使 用 【编辑 】 | 
【自由 变换 】 命 令 来 调整 图 片 大 小 。 

(3) 在 图 层面 板 中 ， 单 击 【添加 图 层 蒙 版 】 按 钮 。 

(4) 选中 工具 箱 中 的 画笔 
工具 ， 前 景色 设置 为 黑色 ， 将 
丁 笔 设置 为 最 软 并 设置 合适 的 






























































画笔 大 小 ， E 的 不 透明 
度 为 30%， 单 击 

(5) 在 画面 的 周围 
涂抹 ， 将 人 5 地 球 仪 
融合 到 一 起 ;如 果 不 小 心 将 人 
物 透 明了 ， 可 以 更 改 前 景色 为 
科 色 ， 将 擦 掉 的 画面 找 回来 ， 
如 图 5.20 所 示 。 

















图 5.20 利用 图 层 蒙 版 合成 图 像 示意 
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16) 最 后 在 图 大 二 布下 ， 存 冯 出 的 图 层 控 制 菜 单 由 选择 【拼合 图 像 】 命 令 。 
5.2.3 图 层 自由 变换 


鲁 任务 描述 

我 们 在 照 人 合影 时， 总 有 人 在 护 下 快 四 的 嚼 问 ， 财 上 限 哨 ， 介 是 很 多 合影 是 不 可 乎 来 
的 ， 这 就 珊 要 我 们 在 后期 利用 图 上 央 吕 由 变换 技术 移 花 芒 木 ， 计 闭 潜 的 眼睛 睁 开 如 图 5.21 
所 未。 



































划 相关 知识 儿 
和 | 川 变换 指 将 对 象 做 缩放 、 斜 荔 、 透 视 、 朱 曲 等 变 撒 《这 路 全 对 象 可 以 是 选区 ， 伺 更 
多 情 议 下 是 针对 图 层 控 作 。 伺 是 蓝 注 意 ， 上 背景 图 层 斤 - 











庆 ; 的 ， 丰 能 做 自由 变换 ， 如 果 
页 变换 必须 单 击 背 中 图 所 布 侧 的 按钮 解锁 。 
j 象 四 周 小 现 控制 本 ， 这 时 在 控制 析 


不 ， 选 择 相 户 的 命令 ， 然 后 道 过 拧 点 进 


选中 对 象 ， 选 择 【 纺 加】 | 【 自 出 变换 
上 白 市 ， 弹 出 可 以 变换 的 快 氟 菜 单 ， Py 2 
行 相应 的 变换 。 














SS 









ETI 和 和 





图 5.21 利用 图 层 自由 变换 移植 眼睛 图 5.22 自由 变换 快捷 菜单 
自由 变换 是 Photoshop 中 比较 常用 的 命令 ， 配 合 快捷 键 ， 可 以 大 大 加 快 操作 速度 ， 提 
高 工作 效率 。 自 由 变换 的 快捷 键 是 CtrlIHT， 单 击 控制 框 ， 按 住 Shift 键 拖 动 ， 可 以 保持 等 
比例 缩放 ， 按 住 Alt 键 ， 缩 放 时 保持 中 心 点 不 变 ， 按 住 Ctrl 键 拖 动 控 点 ， 可 以 自由 变形 。 
汪 任务 实施 
基本 思路 是 可 以 找 一 张 睁 开眼 的 照片 ， 将 眼睛 复制 到 闭 着 眼睛 的 照片 中 ， 通 过 移动 和 
自由 变换 ， 将 闭 着 的 眼睛 变 为 “ 睁 开 ”。 
(1) 同时 打开 一 张 闭 着 眼睛 的 照片 和 一 张 睁 开眼 睛 的 照片 ， 选 择 【 窗 口 】|【 排 
列 】| 【全 部 竖 直 拼 贴 】 命令， 同时 看 到 两 张 图 片 。 
(2) 在 睁 眼 的 照片 中 ， 使 用 椭圆 选 框 工具 ， 在 右 眼 上 ， 拉 出 一 个 椭圆 选 框 ， 比 右 眼 略 
大 ， 如 图 5.23 所 示 。 如 果 大 小 和 位 置 不 合适 ， 可 以 按 Ctrl+D 组 合 键 取 消 选 区 ， 重 新 框 选 。 
(3) 使 用 移动 工具 ， 将 眼睛 拖 动 到 闭 眼 的 照片 中 右 眼 的 位 置 。 也 可 以 通过 复制 粘贴 的 
方法 实现 ， 这 时 ， 闭 着 眼睛 的 照片 有 了 两 个 图 层 。 
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图 5.23 选中 一 RO 















We 
川 而 笔 编 辑 蒙 版 ， 才 眼 睛 川 周 的 


所 示 。 > 
ee 移植 另 一 5 








图 5.24 移植 一 只 眼睛 
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(4) 按 CultT 组 合 独 证 现 控制 梳 ， 同 肝 按 en 
使 服 晴 大 小 与 人 脸 相 此 页 。 划 来 位 兰 不 合适 ， SD 


ES 汶 抹 ， 将 眼睛 融入 i 而 










Shiti 链 拖 荔 控 点， 等 比例 缩放 ， 








士 具 拖 动 改变 弛 睛 站 世 | 岂 有 
必要 ， 可 以 将 鼠标 指针 放 在 角 点 的 外 网 叶 ， 进 行 旋转 操作 。 调 整 好 人 小 
与 位 置 后 ， 双 而 控制 相 内 部 ， 确 认 这 次 机 
(5) 单 击 【添加 蒙 版 ] 按钮 A 呈 基 图 忆 莹 版 ， 人 将 前 景色 设置 为 黑色 ， 
在 选项 杞 中 ， 的 不 这 ne 设 着 画笔 大 小 为 40 像素 左右 ， 
硬度 为 50%， We 


过 “[ ”与 “]” 福 来 调整 )， 使 





路 ， 如 图 5.24 
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《7) 如 来 发 现 大 小 和 位 兰 不 合适 ， 可 以 再 次 通过 自 川 变换 进行 调 吏 。 最 后 ， 按 住 Ctrl 
键 依次 单 齐 ， 选 中 所 让 羡 层 ， 按 CtrltE 组合 键 合并 半 层 。 
《8) 按 Ctrlts 组 合 键 保存 图像 。 


的 拓展 
也 可 以 使 用 与 术 节 类 似 的 方 小 ， 将 一 个 人 的 眼睛 作 大 。 
在 照片 中 ， 选 中 一 只 蝶 哺 后 ， 按 Cul+J 组 合 刍 将 所 选 眼 睛 新 建 个 图 层 ， 按 CtrlHT 
纠 全 键 进行 缩放 操作 ， 后 而 的 方法 与 本 节 类 似 不 调理 述 。 


5.3 ” 影 调 与 色彩 
调整 照片 的 影 调 与 色 少 ， 可 以 说 是 图像 处 理 最 下: 
5.3.1 三 原色 


















:， 世 是 每 个 摄影 遇 必 做 的 工作 。， 


任务 描述 RR 

为 了 能 够 在 显示 设备 上 显 多 的 疼 像 ， 通 党 三 原色 来 表示 颜色 。 学 习 羡 像 
处 理 就 更 理解 一 CT 入 二 
3 en 

1. 原色 ,次 - 并- 

色彩 ote, ere, HE 
不 能 合成 原 

2. 光 色 三 原色 

光线 会 越 加 越 亮 ， 两 两 混合 可 以 得 到 更 亮 的 中 间 色 ， 所 以 光 色 三 原色 是 一 种 加 色 模 
型 。 将 红 (Red) 、 绿 (Green) 、 蓝 (Blue) 三 种 色光 以 不 同 的 比例 相 加 ， 可 以 产生 各 种 色 
光 ， 所 以 将 RGB 定义 为 光 色 三 原色 。 加 色 模 型 的 原理 广泛 应 用 到 自发 光 显示 设备 上 ， 如 
电视 和 电脑 。 后 面 我 们 讲 到 在 Photoshop 中 调 色 默认 都 是 光 色 三 原色 ， 即 RGB 。 

3. 物色 三 原色 

在 打印 、 印 刷 、 油 漆 、 绘 画 等 靠 介质 表面 的 反射 被 动 发 光 的 场合 ， 物 体 所 呈现 的 颜色 
是 光源 中 被 颜料 吸收 后 所 剩余 的 部 分 ， 其 成 色 原理 叫 作 减 色 模型 。 在 减 色 模型 中 的 三 原色 
分 别 是 青 (Cyan) 、 品 红 (Magenta) 和 黄 (Yellow) 。 

4. 位 深度 

位 深度 也 称 为 像素 深度 或 颜色 















































深度 ， 用 来 度量 在 图 像 中 使 用 多 少 颜色 信息 来 表示 一 个 
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像素 。 较 大 的 位 深 皮 《每 像素 信息 的 位 数 多 ) 意味 着 数 宁 图 像 基 有 较 多 的 可 用 站 色 和 较 灶 
入 的 颜色 表示 。 遂 党 的 彩色 要 片 都 万 真 彩色 岗 像 ， 即 每 个 像素 的 R、G、B 值 分 别 用 - -个 
































字 节 来 表示 ， 共 24 位 一 进 汕 数 来 描述 一 种 颜色 ， 总 共 可 以 描述 16777216 种 颜色 
任务 实施 

在 Photoshop '|!， 查 看 图 像 的 鼎 色 信息 。 

(1) 打下 “ 些 彩 色 照片 。 





《2) 在 【窗口 】 汪 单 中 ， 调 出 【信息 】 而 概 ， 如 贱 5.25 所 示 。 


《3) 当 思 标 指 中 ， 就 会 实时 显示 鼠标 指针 下 的 颜 


色 信 息 ， 节 RG 
(4) 在 工 其 ， 单 击 
5.3.2 Ne 


全 任务 描述 

在 很 多 场合 都 会 用 到 直方 图 ， 如 在 照相 机 上 ， 拍 完 照 
片 后 ， 就 可 以 调 出 该 照片 的 直方 图 查看 ， 以 对 照片 的 曝光 
情况 进行 定性 和 定量 的 分 析 ， 如 图 5.26 所 示 。 我 们 要 学 
会 看 懂 直 方 图 ， 并 借助 直方 图 分 析 和 处 理 图 像 。 
时 相关 知识 


1. 直方 图 

直方 图 是 数字 图 像 处 理 中 简单 、 有 用 的 工具 之 一 。 它 用 图 形 表示 图 像 的 每 个 亮度 级 别 
的 像素 数量 。 直 方 图 的 横 坐 标 是 灰 度 级 〈 通 常 左边 代表 最 暗 ， 右 边 代表 最 亮 ) ， 纵 坐标 是 
该 灰 度 级 出 现 的 频率 ， 如 图 5.27 所 示 ， 它 是 图 像 的 最 基本 的 统计 特征 。 


， 可 以 拾取 单 击 位 置 的 颜色 为 前 景色 。 





5.26 ”照相 机 中 的 直方 图 
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2. 影 调 


对 才 摄 影 而 言 ， 影 调 指 照片 上 所 表现 的 明 昼 层次 ， 邮 里 口 亦 的 明暗 等 级 ;又 指 吾 个 叮 
曾 的 调子 ， 邮 光与影 所 造成 的 整 幅 i 务 的 明 啼 总 趋势 。 根 据 虹 嘻 不 周 ， 可 以 分 为 党 调 、 暗 
调 、 中 间 调 。 


3, 直方 图 与 影 调 

















直 访 图 可 以 反 忌 图 像 影 调 特 征 。 况 调 的 图 像 直 方 图 中 像 系 3: 蓝 分 布 在 较 充 的 |* 域 ， 
调 的 图 像 像素 证 萤 分 布 在 较 暗 区 域 ;，'|' 辐 调 图 像 ， 像 素 分 在 比较 十 均 ， 如 图 5.28 所 泵 。 











































国 国 国 国 








ee 

en 通常 一 张 曝光 良好 的 照片 从 最 暗 到 最 
亮 都 有 像素 分 布 。 如 果 通 过 直方 图 观察 ， 像 素 集中 在 暗部 区 域 ， 亮 部 区 区 域 没有 像素 ， 通 常 
是 曝光 不 足 ， 相反 ， 如 果 像 素 集中 在 亮 部 区 域 ， 暗 部 区 域 没 有 像素 ， 通 常 是 曝光 过 度 。 


有 任务 实施 


在 Photoshop 中 ， 查 看 图 像 的 直方 图 。 

(1) 打开 图 5.28 中 的 中 间 调 图 像 。 

(2) 在 【窗口 】 菜 单 中 ， 调 出 【直方 图 】 窗口。 

(3) 在 【通道 】 选 项 卡 中 ， 初 学 者 通常 选择 
RGB 通道 ， 这 样 观察 的 是 RGB 总 的 直方 图 ， 也 
可 以 选择 各 颜色 通道 ， 观 察 各 颜色 亮度 的 分 布 
情况 。 
(4) 在 面板 右上 角 的 下 拉 菜 单 中 ， 也 可 以 选 
择 【紧凑 视图 】 | 【扩展 视图 】 | 【全 部 通道 视 
到 】 命 令 。 图 5.29 为 扩展 视图 模式 。 图 5.29 查看 直方 图 
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《5) 从 站 方 图 可 以 看 出 ， 图 像 从 最 暗 到 最 沉郁 有 像素 分 布 ， 且 分 布 相对 比较 均 勾 ， 可 
以 判断 该 图 像 坚 光 共 本 介 适 ， 古 - -个 中 和 癌 训 疼 像 、 并 卫 影 调 比较 亲 和 。 


5.3.3 ”色彩 三 要 素 
鲁 任务 描述 

使 用 Photoshop 中 的 色相 人 饱 相 上 庙 命 令 ， 调 整 图 像 的 色相 相 饱 相 皮 。 
时 相关 知识 


RGB 色彩 模 草 是 为 了 设备 显示 使 用 ， 但 是 并 个 符合 彩 的 直观 感 灾 ， 为 了 满 
足 人 们 对 色彩 的 方 观感 受 ， 方 便 调 色 ， 拘 出 了 色彩 的 一 Wa 、 饱 和 度 、 协 度 。 




















.色相 


色相 扣 色 彩 的 相貌 ， 古 区 
名 称 来 |* 剂 红 、 黄 、 绿 
HH 条 来 表示 ， 数 位 范围 
和 前 昌 色 图 表 ， 提 着 【失色 器 (前 
组 过 抱 动 中 间 竖 直 滑 块 .F 的 汶 
色相， woe 


2. 饱和 度 


饱和 度 指 鲜 浊 程 度 ， 用 S 
本 人 wor ee see 他所 。。 固 5.30 【失色 器 (前 景色 ) ] 对 话 和 


色 后 ， We 饱和 度 为 0 时 ， 为 不 同 程度 的 灰色 。 拾 色 器 上 的 左 侧 方块 为 “ 色 域 ”， 
et 可 以 改变 颜色 的 S 值 ， 即 饱和 度 值 。 


3. 明度 


明度 指 色彩 的 明暗 程度 ， 也 称 深浅 度 ， 是 表现 色彩 层次 感 的 基础 ， 用 B 来 表示 。 在 
色 域 上 竖 直 移动 ， 可 以 改变 颜色 的 B 值 ， 即 明度 值 。 


汪 任务 实施 


在 Photoshop 中 ， 使 用 【色相 /饱和 度 】 命 令 ， 调 整 图 像 颜色 。 

(1) 打开 一 张 彩色 照片 。 

(2) 选择 【图 像 】 | 【调整 】| 【色相 /饱和 度 】 命 令 ， 打开 【色相 /饱和 度 】 对 
话 框 。 

(3) 分 别 调整 【色相 】、【 饱 和 度 】 和 【明度 】， 观 察 图 像 中 色彩 的 变化 效果 ， 理 解 各 
属性 的 含义 ， 窗 口 下 端 有 两 条 色 带 ， 色 带 上 的 颜色 是 按 色谱 的 顺序 排列 的 ， 上 面 一 条 是 指 
原 图 的 色彩 ， 而 下 面 一 条 则 是 指 调节 后 的 色彩 。 当 滑动 【色相 】 滑 块 时 ， 下 面 的 色谱 就 会 
移动 ， 上 方 色 带 中 的 颜色 会 被 正 下 方 色 带 中 的 颜色 所 替代 ， 如 图 5.31 所 示 。 
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图 5.31 色相 饱和 度 命令 


《4) 按 件 At 键 ， 调 慨 中 的 【取消 】 按 包 变 为 【复位 
板 参 数 侈 复 为 初始 仁 ， 网 像 电 恢复 为 初始 状态 。 

15) 单 二 【全 图 】 市 侧 的 下 拉 
端 色 带 .上 通过 攀 动 滑 其 米 设 定 了 闸 色 范 困 :， 设 轩 
度 】 符 参数 ， 则 只 对 设 定好 的 颜色 范围 做 色 
板 左 下 人 加 的 小 于 工具 ， 在 而 面 上 单 币 

(6) 选 路 【 洛 色 】 复 选 想 ， 中 


5.3.4 曲线 调整 、 > ve 














当 不 确定 颜色 名 称 叶 ， 


















馈 任务 描述 es 

a ,这 是 人 有 “Sp 
i 办 ”整体 发 灰 。 使 用 < ， 润 
饰 图 像 ， a 改善 图 像 偏 色 。 


时 相关 知识 


虽然 Photoshop 提供 了 众多 的 色彩 调整 工具 ， 但 实 
际 上 最 为 基础 也 最 为 常用 的 是 曲线 调整 命令 ， 曲 线 调整 


单 市 【复位 】 按 名， 讽 


钮 、 在 ed 以 沈 瓜 单个 请 色 ， 并 可 以 在 下 
米 词 整 【 色 相 ]、【 饮 和 应]、 【外 














也 可 以 性 








们 


党 变 为 单 色 图 像 ， 并 中 以 六 颜色 进行 调整 。 





命令 功能 强大 ， 操 作 简便 。 2 潜 靖 放 关 请 


1. 曲线 调整 原理 
【 曲线】 对 话 框 允许 调整 图 像 的 整个 色调 范围 ,可 以 是 0~255 范围 内 的 
最 大 限度 地 控制 图 像 的 色调 品质 。 
在 如 图 5.33 所 示 的 直角 坐标 系 中 ， 横 坐标 是 原来 的 亮度 ， 纵 坐标 是 


















































任意 灰 度 级 别 ， 


调整 后 的 亮度 











在 未 作 调 整 时 ， 曲 线 是 直线 形 的 ， 而 且 是 435” 的。 曲线 上 任何 一 点 的 横 

















& 标 和 纵 坐 标 都 




















相等 ， 这 意味 着 调整 前 的 亮度 和 调整 后 的 亮度 一 样 ， 也 就 是 没有 调整 。 








在 曲线 上 ， 选 择 一 点 ， 向 下 拖 动 ， 调 板 的 左下 角 显 示 所 选 点 的 横 坐 标 和 纵 坐 标 。 图 
中 ， 输 入 《〈 横 坐标 ， 即 调整 前 的 亮度 ) 是 174， 输 出 《〈 纵 坐标 ， 即 调整 后 的 亮度 ) 是 160， 
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图 5.33 ”曲线 调整 
意味 着 把 党 度 由 174 提高 到 160。 由 丁 山 线 的 连续 忻 ， 不 仅 这 个 吕 降 低 了 了 ， 整 条 册 线 的 点 
部 降低 了 ， 也 就 是 说 整个 画 而 的 亮度 部 降 低 了 。 反 之 ， 曲 线 出品 可 而 亮度 提 高 。 












































下 压 。 那么 ， 册 线 王 巩 “S” 型 形态 ， 称 S 到 种 调整 使 画 向 中 的 党 部 更 党 ， 暗 部 
更 暗 ， 能 够 增强 画 而 对 比 上 嵌 ， eo 比 虑 较 弱 的 立 像 


3, 冷暖 调 的 调整 

默认 情况 卜 ， 机 ~ 如 时 硬 首 中 1， 议 拼 不 周 的 通道 去 调 整 ， 
可 以 改变 图 像 的 色调 什 向 s oe A 漂 道 站 斥 ， 图 像 会 加 红 减 蓝 ， 
减 监 相 当 寸 加 黄 《 监 的 神色 3; 冷 凋 调整 : rng `、 压 ，B 通道 上 提 ， 岗 像 会 减 红 加 
莫 ， 减 红 相 当 十 翰 肖 人 《 奸 的 补 色 )。 
WY fs 效 

(1) 选 炎 图 像 】| 【调整 】|【 曲线】 命令 ,打开 【曲线 】 对 话 杠 ， 如 图 5.34 
所 示 。 





2. 5 型 调整 Ch) 
如 果 在 遇 线 上 选择 两 点 ， 一 个 点 在 遇 线 上 个 点 在 下 十 卫 ， 加 









































5.34 ”曲线 S 型 调整 
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《2) 通过 蚌 而 中 的 得 方 罗 可 以 看 上 册 ， 陪 片 
亮 部 和 蜂 部 都 没有 像素 分 布 ， 像 素 者 集中 在 中 
间 灰 度 区 域 ， 导 致 充 部 个 够 充 ， 暗 部 沾 够 罚 ， 
反 基 较 弱 ， 图 像 发 隶 。 

《3) 拖 动 横 坐 体 - 上 的 黑 、 睛 则 个 游 体 向 中 
问 移 动 ， 移 到 直方 狗 的 山脚 下 ， 这 样 款 暗 了 啼 
部 区 域 ， 批 元 了 于 部 区 域 ， 拓 展 了 图 像 的 光度 
范围 。 
(4) 给 曲线 上 洲 段 和 下 六 息 各 加 一 个 控制 
点 ， 分 别 向 上 、 向 下 抱 动 ， 做 5 型 调整 ， 进 - 人 5 个 申 线 调整 最 终 效果 


峭 加 人 反差 ， 掩 高 图 像 的 刘 比 度 。 
45) 整体 感觉 图 像 仿 号， 在 Ri 二 a 上 上 所， 做 一 个 减 红 如 蓝 的 抬 


作 ， 将 图 像 向 冷 的 方向 的 调整 ， 调 整 的 早 通过 观 ke. 
这 样 独 像 调 整 到 位 ， 加 大 了 疼 像 的 反差 的 俩 色 也 得 到 了 拧 制 ， 表 上 去 更 加 消 


听 ， 视 觉 效果 得 到 了 改善 如 图 5.35 HR 


5.3.5 Camera Raw 影 i) 
Adobe Camera Raw《 简 栋 是 球 编辑 Ee 文件 的 图 像 处 屯 士 共 ， 不 仅 
可 以 处 理 RAW ee 疏 处 理 羡 首 的 J Camera Raw 对 寸 照 片 的 处 理 功 


能 十 常 绊 大 ， 大 部 分 满 整 部 可 以 在 其 A 
入 全 和 者 ~ 


en 月 调 的 工具 集成 在 LA 

中 ， 不 仅 可 以 调整 整体 图 像 的 曝光 ， 了 
据 照 片 中 不 同 亮度 的 区 域 分 别 调整 。 本 任务 将 
使 用 ACR 调整 如 图 5.36 所 示 的 逆光 照片 ， 弥 
补 主体 曝光 不 足 。 


此 相关 知识 


1. RAW 格式 文件 


RAW 是 单反 数码 照相 机 所 生成 的 未 经 处 理 的 原始 格式 照片 ， 形 象 地 称 为 “数字 底片 ”。 
RAW 格式 照片 比 JPG 格式 容纳 了 被 拍摄 景物 更 大 的 亮度 范围 ， 文 件 体 积 也 更 大 ， 但 是 普 
通 的 显示 设备 只 有 将 RAW 格式 转化 成 PG 格式 之 后 ， 照 片 才能 正常 显示 。 将 RAW 格式 
照片 转 为 JPG 格式 ， 可 以 在 相机 上 设 定 ， 通 过 相机 内 部 的 处 理 器 转 格式 ， 也 可 以 后 期 在 
特定 软件 中 转 格式 ， 如 在 Photoshop 软件 中 。 在 后 期 软件 中 转 格式 ， 给 照片 带 来 了 更 多 的 
可 操控 性 。 

























































































图 5.36 ”逆光 照片 
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照相 机 种 了 和 型 号 的 不 同 ， 它 们 输 册 的 RAW 格式 也 不 同 。 住 能 
展 名 为 *.crw，*.er2; 尼康 相机 RAW 格式 的 扩展 名 为 *.nef。 
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2. Camera Raw 





相机 RAW 格式 的 扩 


Adobe Camera Raw (简称 ACR) 可 以 快速 地 处 地 RAW 文件 ， 并 且 能 够 处 地 不 同 数 


了 码 相 机 所 生成 的 不 同 RAW 文件 ， 在 Photoshop CC 之 后 ， 山 经 成 为 Photoshop 的 
可 以 方便 调用 。 在 这 时 我 们 半 要 讲解 使 用 ACR 处 理 JPG 恪 式 的 图 片 ， 人 鹿 




















存 ACR 中 一 站 式 完成 ， 而 .H 效果 非常 出 色 。 
3. 使 用 ACR 调整 影 调 











将 疼 像 中 的 像素 分 为 吕 色 、 阳 影 、 商 光 、 白 色 四 个 个 同 








域 分 别 调整 。 











加 图 5.37 所 示 ， 在 ACR 共 本 小 片 右 侧 中 间 区 域 ， SS 站 区 域 。 根据 亮度 不 同 ， 
































析 图 像 ， 并 自动 对 影 调 控件 进行 调整 ， 单 





该 控件 的 默认 值 。 可 以 用 自动 设置 ， 作 为 调整 的 
曲 光 ”调整 整体 图 像 亮度 ， 同 时 景 
光圈 来 控制 曝光 量 ， 调 整 +1.00， 类 





























似 于 将 光 





图 5.37 Camera Raw 基本 调整 


动 单 击 【基本 】 选 项 卡 的 【色调 】 控 件 部 分 顶部 的 【自动 】 按 钮 时 ，ACR 将 分 
击 【 默 认 值 】 按 钮 ， 恢 复 初始 值 。 也 可 以 通过 按 
住 Shift 键 并 单 击 控件 的 游标 ， 单 独 对 每 个 控件 应 用 自动 设置 ， 直 接 单 击 游标 ， 可 以 


影 调 的 工作 起 点 。 





向 照片 的 暗 调 、 中 间 调 和 亮 调 。 相 当 于 相机 上 














圈 开 大 一 档 ; 调整 -1.00 类 似 于 将 光 





个 渡 镜 ， 
PE 分 调整 部 可 以 





可 以 对 图 片 中 不同 亮度 的 区 


的 使 











圈 减 
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小 一 档 。 调 现 紧 光 值 ， 使 略 片 的 中 问 调 看 .F 去 良 杂 。 

对 比 度 调整 鲜 像 的 明 瞳 芭 差 。 增 加 对 比 度 ， 明 暗 反 差 位 大 ， 中 问 调 会 变 得 更 通 透 ， 
但 是 充 部 和 喀 部 的 层次 变频 缩 ， 减 小 对 比 度 ， 明 障 友 姜 变 小 ， 图 像 往往 会 发 灰 。 

高 光 调整 图 像 的 党 部 区 域 。 对 丁 图 $.37， 受 影响 的 是 和 天空 和 水 小 的 高 光 区 域 。 同 不 
拖 动 ， 大 空 变 暗 ， 云 彩 的 层次 变 得 更 证 襄 : 向 右 拖 劲 圳 使 大 空 变 称 更 亮 。 

阴影 ”调整 钢 像 的 睛 部 区 域 。 对 才 羡 5.37， 受 影响 的 主要 症 远 山 。 向 左 抱 动 ， 蚀 暗部 
变 得 次 暗 ， 身 有 i 拖 动 ， 可 使 障 部 变 充 天 恢复 部 分 阴影 路 的 细节 。 

自 色 ”调整 西山 小 最 党 的 区 域 。 辐 左 拖 动 ， 可 减少 最 尝 区 域 的 党 度 :， 同 布 拖 动 ， 可 增 
加 最 党 区 域 的 演 度 。 调 你 时 ， Cr 




















端 ， 以 直方 向 接 这 厂 庙 ， 并 不 被 入 妈 为 共 本 原则 。 
黑色 “调整 而 血 '|' 最 喀 的 K 域 。 向 让 拖 动 ， 可 使 刺 太 8 妇 影 半 化 为 执 色 ， 向 汪 拖 动 ， 
可 境 加 最 咕 区 域 的 党 度 。 调 整 时 ， RS 四方 加 ， 最 吐 区 域 位 丁 古方 图 


的 左 端 ， 以 岂 方 图 接近 左 端 ， 并 不 被 裁 允 为 其 
壮 任务 实施 


对 才 疯 5.36 所 示 的 照片 ， i 的 胡 艇 ， 对 才 建 筑 物 米 说 是 逆光 拍摄 ， 导 致 









































建筑 曝光 林 足 ， 如 果 单 纯 提 高 好 致 天 空 曝光 过 度 而 去 失 层次 ， 不 可 取 。 我 们 可 


以 通过 ACR 人 把 党 度 分 区 二 Qh eh 
(1) 选择 【 滤 镜 】 nera Raw 滤 锐 】 诊 【Camera Raw】 对 话机 ， 多 数 


情况 下 ， ee 】 按 包 ， -0 识 束 起 点 。 亿 是 为 了 增强 对 几 像 的 











理解 ， 下 看 i 
(2) 多 Ws 我们 调整 的 最 终 部 有 层次 ， 暗 部 有 细节 。 通 过 右上 角 的 直方 
re 已 经 跨越 了 从 最 亮 到 筷 晓 的 所 有 区 域 ， 所 以 上 曝光、 黑色、 白色 基本 不 需 
要 调整 需要 调整 的 主要 是 天 空 (高 光 部 分 ) 、 建 筑 (阴影 部 分 ) 的 层次 。 
(3) 调整 【高 光 】， 观 察 对 天 空 层次 的 影响 ， 为 了 更 好 地 表现 早晨 的 氛围 ， 可 以 适当 
降低 高 光 值 。 
(4) 调整 【阴影 〗， 观 察 对 建筑 物 的 影响 ， 适 当 提高 阴影 值 ， 恢 复 暗部 的 细节 。 如 果 
提高 到 最 大 值 仍然 亮度 不 够 ， 可 以 增加 【曝光 】。 由 于 曝光 影响 了 全 图 ， 包 含 了 亮 部 区 域 ， 
所 以 还 需要 微调 [高光 进行 修正 ， 如 图 5.38 所 示 。 
(5) 当 暗 部 提 亮 时 ， 会 发 现 有 很 多 噪点 ， 需 要 降 品 。 噪 点 主要 有 两 种 ， 一 种 是 该 
像素 点 与 周围 像素 颜色 一 样 但 是 亮度 不 同 ， 称 为 明亮 度 噪点 ; 一 种 是 颜色 变异 ， 称 为 
颜色 噪点 。 在 【细节 】 选 项 卡 中 ， 找 到 【减少 杂 色 】 标 签 ， 调 整 相 应 的 游标 ， 减 少 杂 
色 。 调 整 时 注意 观察 画面 ， 值 如 果 过 大 ， 会 降低 画面 的 锐 度 ， 产 生 涂 抹 感 ， 如 图 5.39 
所 示 。 
(6) 所 有 调整 并 没有 唯一 的 标准 ， 最 终 的 目的 是 取悦 人 的 眼睛 。 已 经 调整 过 的 任何 一 
个 参数 也 都 可 以 回头 再 次 调整 。 满 意 之 后 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 调 整 完毕 。 如 果 该 照片 使 
单反 相机 拍 成 RAW 格式 ， 后 期 在 ACR 中 调整 ， 可 以 保留 更 多 的 细节 ， 可 调整 余地 更 大 。 











































































































139 





140 





办 公 自 动 化 案例 教程 























5.39 ”逆光 照片 降 噪 
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5.3.6 ”和 白 平衡 校正 


鲁 任务 描述 


如 图 5.40 所 示 ， 在 美术 人 馆 展厅 拍摄 的 照片 ， 由 丁 展厅 灯光 原因 ， 照 片 偏 黄 ， 导 致 肪 
后 的 美术 作品 基调 储 冷 。 林 任务 要 求 使 用 ACR 覆 丰 赂 外 的 偏 色 。 


























. 固 


色彩 与 光学 和 人 的 生理 反应 相关 ， 是 一 个 很 复杂 的 问题 。 简 单 来 说 ， 不 同 的 光源 ， 含 
有 的 光谱 成 分 是 不 同 的 ， 如 早晨 的 阳光 偏 暖 ， 含 有 的 红 光 成 分 较 多 ; 日 光 灯 偏 冷 ， 含 有 的 
蓝光 成 分 较 多 。 物 体 在 不 同 光谱 的 光源 下 ， 反 射 光 线 的 成 分 不 同 ， 形 成 的 颜色 也 不 一 样 。 
我 们 把 正午 日 光 称 为 标准 光源 ， 标 准 光 源 下 物体 的 颜色 ， 称 为 物体 的 固有 色 。 

在 不 同 颜色 的 光源 下 ， 物 体 反射 的 颜色 与 其 固有 色相 比 ， 会 有 一 定 的 偏差 。 但 是 人 眼 
具有 独特 的 适应 性 ， 如 在 钨 丝 灯 下 待 久 了 ， 并 不 会 觉得 钨 丝 灯 下 的 白 纸 偏 红 ， 如 果 突 然 把 
钨 丝 灯 改 为 日 光 灯 照明 ， 就 会 觉察 到 白 纸 的 颜色 偏 红 了 。 

2. 白 平衡 

所 谓 白 平衡 ， 就 是 让 图 像 在 不 同 的 光源 下 ， 都 能 还 原 物体 本 身 的 颜色 。 最 通俗 的 理 
就 是 让 白色 所 成 的 像 依然 为 白色 ， 如 果 将 景物 的 “ 白 ” 还 原 为 照片 中 的 “ 白 ”， 那 其 他 
萄 的 影像 就 会 接近 人 眼 的 色彩 视觉 习惯 。 可 以 在 拍摄 时 ， 在 照相 机 上 根据 光源 设置 相机 
平衡 ， 也 可 以 在 后 期 修 图 时 ， 在 软件 中 校正 白 平 衡 。 


电 ER 
斌 7 
















































































还 洱 次 
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用 任务 实施 
在 Photoshop '|!， 打 3 
(1) 选择 【小 弹 】| 【 














图 像 。 
Camera Raw 滤 镜 】 命 令 ， 打 开 【Camera Raww】】 对 话机 











《2) 按照 常识 判断 ， 灰 厅 的 增 应 该 臣 白 色 ， 也 就 是 说 增 .FF 的 像素 点 央 有 色 应 该 是 尺 、 





6G、B 分 量 相等 。 使 用 颜色 











G:222、R:242。 人 根据 数位 可 知 ， 该 像素 点 人 











{3) 选择 白 平 人 衡 上 上 其， 在 该 点 单 击 ， 
就 是 说 RGB 值 基 本 相等 ， 此 处 不 而 偏 色 ， 














在 这 儿 调 整 效果 足 一 样 的 。 


才 作 品 的 亮度 范围 主要 处 在 疝 光 区 域 ， 甩 
15) 作品 中 的 深 色 部 分 ， 颜 色 不 








16) 适当 提高 薄 晰 度 ， 





类 术 作 品 的 饱和 度 有 所 提高 





(7) 提高 自然 饱和 度 ，1 


俯 吾 ， 由 此 可 以 判 凯 全 医 






















机 色 偶 向 岗 -点 


mo 些 发 
假山 光 值 所 诬 襄 泡 [ 





加 岗 区 
区 


图 5.41 偏 色 照片 校正 后 





的 颜色 信息 变 为 R:236、 
在 5 处 位 六 斋 色 的 同时 ， 
了 校正 。 此 方法 最 关键 的 -点 是 找到 疼 像 中 不 必 该 人 二 

【基本 】 必 域 的 【 白 站 衡 〗 标 人 答 ' 必 ， 色 温 色 调 的 值 也 发 千 














G:238、B:237， 也 
全 图 的 芒 色 得 到 
此 时 在 ACR 右 人 出 
各 用 白 洲 衡 坏 具 与 




















层次 不 够 十 量 。|lI 


欠 。 





， 春 上 二 更 加 清楚 。 
下 ， 提 高 相对 不 够 饱和 的 总 色 的 鲜 枪 度 ， 
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5.4 证 件 照 的 修饰 

每 个 人 玫 泥 要 证 件 申 ， 本 节 通 过 一 些 实际 仁 务 学 习 证 件 晤 的 带 几 修饰 方法 。 
5.4.1 去 除 眼 袋 
鲁 任务 描述 

如 末年 龄 变 大 ， 或 者 休息 不 好 ， 了 眼 集会 比 
较 重 ， 晃 得 人 不 够 灯 神 。 本 企 务 使 用 图 层 和 食 
市 疼 素 芽 具 来 控制 眼 艇 的 深浅 ， 如 图 5.42 所 示 。 
时 相关 知识 


人 的 眼 伏 是 正常 的 牛 理 结 父 ， 修 饰 导 ,出 
应 以 减 淡 为 主 ， 不 立 完全 去 除 。 使 用 烙 fe 
笔 二 其 和 伪 制 图 章 工 具 帮 可 以 修 相 


比 而 启 ， er 市 峰 章 5.42 ”眼袋 减轻 前 后 对 比 
区 可 控 ， 效 果 风 好 。 使 用 依 测 国 章 十 具 修复 多 


时 ， 条 要 注意 ， 取 样 点 下 人 惫 标点 的 纹 埋 和 访 艺 司 和 能 该 近 ， 并 且 页 降低 画笔 的 不 迁 明 












































虐 ， 议 样 修饰 出 浪 这 。 NS 
Yh sR 效 


在 PIN p 中 ， 打 开 图 像 。 

(1) 新 建 一 个 空白 图 层 。 

(2) 选择 仿制 图 章 工具 ， 在 选项 栏 中 ， 将 不 透明 度 设 置 为 15%， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 
中 ， 选 择 【 当 前 和 下 方 图 层 】 命 令 ， 如 图 5.43 所 示 。 在 画面 中 右 击 ， 将 画笔 大 小 设置 为 
与 眼袋 的 高 度 相 仿 ， 这 里 设置 为 25 像素 ， 并 将 硬度 设置 为 最 软 。 这 里 将 画笔 不 透明 度 降 
低 ， 并 将 硬度 变 软 都 是 为 了 修饰 的 图 像 更 加 柔和 ， 隐 藏 修饰 的 痕迹 。 








图 5.43 设置 仿制 图 章 取样 图 层 








(3) 按 住 Alt 键 ， 在 眼袋 下 方 肤 色 较 浅 位 置 单 击 ， 对 图 章 工具 进行 取样 ， 然 后 在 眼袋 
上 沿 着 皮肤 的 纹理 方向 ， 进 行 涂抹 注意 当前 是 在 空白 图 层 上 ) ， 每 涂抹 一 次 ， 眼 袋 减 轻 
一 些 ， 直 至 看 不 出 眼袋 。 

(4) 用 同样 的 方法 ， 修 饰 另外 一 只 眼睛 ， 注 意 需 要 重新 取样 。 
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《5) 眼袋 症 人 的 十 常 生理 结构 ， 完 全 没有 是 不 趟 党 的 ， 此 时 ， 我 们 可 以 调节 修 饰 图 层 
的 不 透明 度 ， 来 控制 眼 敌 的 深浅 如 几 5.44 所 示 。 


5.4.2 ” 磨 皮 


名 任务 描述 Sh 


术 任 务 蓝 求 修饰 wg I 变 得 中 加 光 沾 ， 如 图 5.45 所 未 。 
类 相关 知识 3 


口 
1. 磨 皮 CAA Ee 
A 修 图 中 J > 
说 ， 划 助 软件 消除 人 像 皮肤 瑕 竟 ( 如 你 斑 、 
在 入、 钙 六 等) 的 摄影 局 员 处 理 方法 。 雇 度 能 有 和 | 
地 改善 皮肤 的 不 完美 ， 从 而 使 得 人 物 皮肤 更 细腻 。 
麻 皮 后 


外 挂 滤 镜 
当 引 医 流 馈 图 5.45 面部 府 皮 前 后 对 比 
滤 镜 是 Photoshop 中 最 神奇 的 魔法 师 ， 它 简 











简 
单 易学 ， 功 能 强大 。 滤 镜 可 以 分 为 内 置 滤 镜 和 外 挂 滤 镜 。 内 置 滤 镜 是 Photoshop 安装 时 自 
带 的 滤 镜 : 外 # 是 第 三 方 厂商 为 Photoshop 所 生产 的 滤 镜 ， 它 们 种 类 齐全 、 繁 多 而 且 
功能 强大 ， 深 受 设计 师 们 的 青睐 。 

外 挂 滤 镜 常见 的 安装 方式 有 两 种 ， 一 种 是 运行 安装 程序 安装 ， 另 一 种 是 只 要 将 滤 镜 复 
制 到 Photoshop 的 Plug-ins 目录 下 就 可 以 使 用 了 。 








3. Portraiture 滤 镜 


使 用 Photoshop 磨 皮 ， 对 操作 人 员 的 软件 熟练 程度 和 7 
Imagenomic 公司 开发 的 人 像 磨 皮 滤 镜 Portraiture， 它 可 以 根据 颜色 智能 地 选择 皮肤 区 域 ， 
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外 对 皮肤 进行 美化 ， 前 不 会 做 际 启 蕊 、 头 发 、 腿 情 等 纠 节 的 和 锐 股 ， 主 偿 可 以 控制 皮肤 美 
化 哆 程度 ， 很 好 地 你 留 该 保留 的 细 ; 作 。 在 莱 用 该 滤 镜 前 ， 希 要 先 安装 该 滤 镜 。 
汪 任务 实施 

在 Photoshop !|!， 打 开 图 像 。 

(1) 选 择 上 共 箱 必 的 污点 修复 画笔 上 其， 通过 单 击 和 涂抹 的 方式 ， 去 掉 脸 上 的 疙 和 二， 
以 及 脸 .FF 的 小 坑 。 加 凡是 本 人 你 志 性 的 疙 ， 则 不 要 去 。 

{2) 选择 【尖锐 】 | 【lmagenomic】 | 【Portraitre] 命令 ， 打 开 【Portraimre】 滤 镜 
窗口 ， 这 时 滤 镜 已 经 对 照片 做 了 日 动 府 皮 ， 音 示 在 小 间 顶 览 必 域 ， 如 图 5.46 所 示 。 使 用 
鼠标 在 预览 区 域 单 击 ， 丰 以 查 大 麻 皮 前 的 效 末 。 

A 






























图 5.46 ”Portraiture 磨 皮 滤 镜 











(3) 也 可 以 自己 调整 参数 来 控制 磨 皮 。 先 来 定义 磨 皮 区 域 ， 在 左 侧 
区 域 单 击 吸管 工具 ， 在 皮肤 较 暗 区 域 单 击 ， 此 时 ， 吸 管 工 具 变 为 +”， 在 皮肤 较 亮 
区 域 单 击 ， 然 后 再 次 单 击 【吸管 +】 按钮 ， 鼠 标 指针 恢复 为 手 形 。 这 样 ， 就 选中 了 肤色 区 
域 ， 在 右 侧 【 蒙 版 预览 】 中 可 以 看 到 被 磨 皮 的 区 域 。 














(4) 在 左上 角 【 细 节 平 滑 】 区 域 ， 调 节 参 数 ， 可 以 控制 磨 皮 的 程度 。“ 精 细 ”“ 中 等 ” 














和 “大 ”控制 不 同 细节 的 纹理 ， 如 果 需 要 保留 皮肤 细节 ， 参 数 调 小 ， 如 果 需 要 平滑 皮肤 细 
节 ， 参 数 调 大 。“ 阔 值 ”控制 肤色 反差 的 平滑 程度 ， 参 参数 大 的 时 候 ， 会 平滑 掉 更 多 的 肤色 
不 一 致 。 根 据 需 要 进行 调整 ， 一 般 来 说 ， 男 性 比 女性 需要 保留 更 多 的 纹理 。 
(5) 在 左下 角 【 增 强 】 区 域 ， 锐 度 可 以 强化 皮肤 的 纹理 ， 和 柔和 度 可 以 使 皮肤 更 加 的 柔 
和 ; 温和 与 色调 可 以 调整 肤色 ; 亮度 可 以 调整 皮肤 的 亮度 ; 对 比 度 控制 皮肤 的 明暗 反差 。 
(6) 最 后 ， 单 击 右上 角 的 【确定 】 按 钮 ， 磨 皮 完 毕 。 
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5.4.3 面部 塑 型 
遍 任务 描述 

人 人 都 名望 日 己 史 关 ， 这 议 椒 开 对 脸 漠 的 修饰 ， 通 过 修饰 可 以 弥补 一 些 细 部 结构 的 证 
陷 。 术 任务 杰 求 在 不 撩 真 的 前 过 下 ， 将 士官 结 构 修饰 得 页 加 完美 、 精 玫 ， 旦 出 人 物 气质 。 
唱 相关 知识 

人 脸 识 别 液化 臣 Photoshop CC 2015.5 新 增 的 个 重要 功能 ， 软 件 可 以 智能 识别 出 乳 


前 、 晕 了、 路 巴 及 其 他 脸 部 特征 ， 用 记分 别 对 名 亲人 人 术 6 
距 、 额 头 的 阅 让 、 瘦 岭 、 鼻 高 等 ， 其 至 还 可 We 绍 ， 间 常 方便 。 


革 任务 实施 将 - 


在 Pholoshop 中 ， 提 关 人 像 照 儿 。 























(1) 选择 【 滤 馈 】 | 【液化 】 傅 令 ~ 披 才 衣 液 化 ] 窗 门 。 





‘2) 在 左 侧 工 具 箱 中 单 市 作 照 片 会 白 动 识 划 出 人 脸 ， 窗 口 侧 【人 脸 




















识别 液化 】 菜 单 展 、【 瞄 研 】、【 瞪 部 形状 】 各 调整 项 日 ,通过 
改变 各 选项 参数 ， 趾 以 经 易 操控 痊 部 句 1 和 nm 大 水 六 

(3) 当 思 标 指针 在 照片 和 ge 
通过 拖 动 控制 点 也 可 以 妖 ? 整 ， 比 用 侧 调整 僵 方便 、 直 接 和 吏 人 的 操控 范围 。 

(4) 调整 LL 安 外 完毕 ， 如 图 5.47 上 启示。 








图 5.47 人 脸 识别 液化 
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的 拓展 


苓 部 识 划 液化 使 用 起 来 很 方便 ， 但 是 控 作 村 也 费 注 意 以 下 内 容 。 

如 果 作 为 证件 赂 使 用 ， 对 本 去 它 只 可 微调 ， 通 常 控制 在 10% 的 幅度 以 内 。 
响 对 本 人 的 识别 。 如 果 作 为 漫画 信物， 则 没有 这 个 限制 。 

使 用 液化 滤 镁 中 的 其 他 液化 十 具 ， 也 可 以 实现 类 似 的 功能 ， 而 由 改变 量度 可 以 史 人 ， 
但 是 对 于 一 般 用 户 来 说 操作 本 便 ， 有 兴趣 的 该 者 可 以 只 行 淮 武 。 

答 部 世 别 液化 有 些 操作 足 左 右 对 称 的 ， 如 限 睛 的 大 小 。 如 灯具 需要 对 一 仙 探 作 ， 可 以 
保留 一 个 虑 始 医 一 个 改变 后 的 网 层 ， 通 过 图 层 蒙 版 控制 显示 区 域 的 方式 实现 只 对 一 侧 


的 控制 。 
5.4.4 证 件 照 拼 版 


鲁 任务 描述 
证 件 照 古 经 党 

拥 版 ， 并 用 A4 照片 

由 相关 知识 
计 们 照 即 各 神 让 们 上 


照 叫 二 五 常 应 该 如 到 人 
机 。 不 同 用 途 证件 昭公 
节 任务 区 


这 里 
证 件 照 片 的 裁剪 
(1) 选择 【 


A 


否则 会 影 












































友 ， 























的 照片 形式 ， sR 


丁 印 纸 打印 输出 8 


训 A 
轮 8 刻 和 相当 村 允 男 
要求 不 同 ， 和 


部 有 彩色 扑 负 机 。 本 企 务 将 2 寸 证 


让 体 史 和 
FE 的 地 
ee S13 


】1 【新建 】 命令, 打开 【新 建 】 



































是 免冠 (个 戴 帽子 ) 正面 
特 哨 色 多 为 红 、 蓝 、 由 2 


三 




























对 话 框 ， 在 文档 类 型 中 选择 【国际 


参数 如 图 5.48 所 示 。 
(2) 使 用 移动 工具 将 证 





+1 拖 动 到 A4 纸 的 左 





示 准 纸张 】 命 令 ， 


上 方 ， 因 为 纸张 宽度 为 210 毫米 ， 单 张 照 片 宽度 为 33 
毫米 ， 为 了 便于 裁剪 ， 每 行 放 五 张 。 按 4 次 CtrltJ 组 
合 键 ， 复 制 出 四 张 照片 。 现 在 总 共 五 张 照片 ， 但 是 现 
在 都 重 肥 在 一 起 ， 所 以 只 能 看 到 一 张 。 
(3) 水 平抑 动 一 张 照片 到 右上 角 ， 在 图 层面 板 
， 同 时 选中 五 张 照 片 ， 单 击 选项 栏 中 的 【水 平 居中 分 布 】 按 钮 让 照片 分 散 开 ， 如 图 5.49 
所 示 。 
(4) 同时 选中 五 张 照片 ， 按 Ctrl+E 组 合 键 合并 图 层 。 
(5) 如 果 需 要 多 行 照片 ， 可 以 用 类 似 的 方法 ， 复 制 多 层 ， 将 其 
































5.48 新建 A4 纸张 








中 









































UT 








层 拖 到 页 





底部 ， 
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使 用 【和 亚 间 局 中 分 布 】 命 令 ， 如 图 5.50 所 水。 
《6) 同时 选中 所 有 图 层 ， 按 CtrlrE 组合 键 ， 合 并 赂 层 ， 就 可 以 打印 输 二 

















[a 
en 





垂直 居中 分 布 水 平 居中 分 布 





5.50 ”制作 整 版 照片 


5.4.5 更 换 背 景 





类 型 很 多 ， 它 们 对 背景 底 色 的 要 求 各 不 相同 ， 有 红 底 、 蓝 底 和 白 底 
上 的 照片 背景 颜色 不 符合 规定 时 ， 可 以 用 Photoshop 软件 进行 处 理 。 本 任务 要 
求 将 证 件 照 蓝 色 背 景 改 为 红色 背景 ， 如 图 5.51 所 示 。 
贡 相关 知识 

常见 的 证 件 照 背景 色 有 以 下 三 种 。 





等 。 当 
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卢 色 背景 : 用 二 护 巾 、 签 证 、 驾 屯 证 、 甘 份 证 、 
不 保 卡 、 港 澳 遂 行 证 等 。 

蓝 色 背景 用 于 毕业 计 、 开 作 让 、 简 忆 等 ( 莫 色 
数值 为 R: 0，G: 191，B: 243)。 

红色 背景 : 用 十 保险 、IC -kk、 千 住 证 、 引 婚 赂 等 
{ 纪 色 数值 为 R: 255，G: 0，B: 0)。 


汪 任务 实施 

基本 思路 是 将 头像 从 原 照片 小 掀 像 出 来 ， 社 球 一 图 551 将 证 件 照 划 座 换 为 红旗 
个 红色 的 痊 妓 民 ， 最 后 合并 图 民 。 从 

(1) 打 症 蓝 底 照片 ， 单 而 图 层 而 板 下 方 的 【 创 什 新 新建 一 个 空门 图 层 。 

{2) 在 工具 箱 中 ， 单 市 前 景色 鲜 标 ， 设 兽 前 景色 为 级 各 (CR=255，G=0，B=0) 。 

KY 选中 新 建 的 空白 图 层 ， 按 

AltrDelete 组 合 键 填充 前 基色 为 红 

{4) 单 击 证 件 照 图 层 中 的 解锁 按 
饥 ， 将 图 层 解 饥 ， 将 色 动 刻 红 
色 图 导 上 方 ， 如 图 5.52 所 示 。 


ST tht ete 
以 先 先 中 证 件 照 的 瞧 色 尼 景 。 


- 具 箱 中 选中 魔 以 开具 ， 单 市 背景 ， 
如 果林 能 将 背景 全 部 选 山 ， 按 住 Shitt 
键 在 未 选中 处 继续 单 击 ， 直 至 蓝 色 背 
景 全 部 被 选中 。 


(6) 选择 【选择 】| 【反选 】 命 













































































































令 ， 或 者 按 Ctrl+Shift+I 组 合 键 将 头像 选中 。 
(7) 虽然 头像 被 选中 ， 但 是 这 时 边缘 选 的 并 不 干净 ， 需 要 处 理 。 在 工具 选项 栏 中 ， 单 
攻 住 】 按 钮 。 

6 侧 【 视 图 模式 】 中 选择 图 层 模 式 ， 这 时 预览 窗口 显示 的 就 是 抠 像 后 的 结果 
已 经 显示 出 了 下 一 层 的 红色 。 这 时 可 以 看 出 边缘 并 不 干净 ， 如 图 5.53 所 示 。 

(9) 在 边缘 检测 中 ， 将 半径 调整 为 2 像素 ， 这 时 脸 和 衣服 边缘 的 蓝 色 已 去 除 ， 但 是 头 
发 边缘 的 蓝 色 没有 去 干净 。 

(10) 在 左 侧 工具 箱 中 单 击 调整 边缘 画笔 工具 ， 在 边缘 还 有 蓝 色 背 景 的 头发 边缘 涂抹 ， 
这 时 边缘 的 蓝 色 背景 被 去 除 。 

(11) 头发 边缘 还 残留 原来 背景 反射 到 头发 上 的 蓝 色 ， 在 面板 右 下 方 【输出 设置 】 中 ， 
选中 【净化 颜色 】 复 选 框 ， 头 发 边缘 反射 的 蓝 色 被 去 除 ， 如 图 5.54 所 示 。 

(12) 在 【输出 到 】 选 项 中 选择 【新 建 图 层 】 命 令 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 














































































(13) 抠 像 完 成 后 ， 如 图 5.55 所 示 。 删 除 原 照 片 图 层 ， 然 后 将 抠 像 图 层 与 红色 背景 区 














层 合 并 ， 更 换 背景 完成 。 
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5-55” 抠 像 完 毕 


SEE 
各 3 
a 
3 层 
图 ax 
“下 
[SE 





网 络 应 用 与 信息 检索 
和 


草 要 的 作 川 ， 网 络 己 经 淤 黎 到 人 人 们 生 滞 








计算 机 网 络 企 当今 社会 和 经 济 发 展 中 起 
的 各 个 角 洗 ， 影 响 着 人 们 的 土 作 、 生 河和 如 过 本 六 的 学 习 ， 要 求 熟 统 人 掌控 办 公 相 家 
姓 沁 线 网 络 的 搭建 方法 能够 使 用 浏览 1 站 和 进行 白 度 所 索 ， 能 够 熟练 地 进行 由 了 


邮件 的 收发 KN ; 


流 人 ”搭建 无 线 局 各 


现在 很 多 ? 2 了 下放 和 让 人 平板 电脑 、 料 能 和 于 机 
等 ， 这 些 变 要 上网。 所 以 办 公 攻 元 全 有 必要 组 建 局 域 网 ， 鉴 寺 知 能 手机 可 平 
公 入 家 


线 上 网 ， 所 以 有 前 外 星 最 适 介 的 还 是 洲 线 局 域 网 。 
在 某 公司 有 线 网 络 的 基础 上 ， 使 用 大 线路 由 党 和 笔记 本 由 脑 摊 建 无 线 网 络 ， 详 执笔 记 
木 电脑 利于 机 设备 通过 无 线 局 域 网 连 技 和 Intemet. 


6.1.1 连接 无 线路 由 器 
鲁 任务 描述 

在 公司 有 线 网 络 的 基础 上 ， 将 无 线路 由 器 与 原 有 网 络 物理 连接 。 
贡 相关 知识 

1. 无 线 局 域 网 


无 线 局 域 网 以 无 线路 由 器 为 中 心 ， 其 他 计算 机 或 智能 终端 通过 连接 到 该 无 线路 由 器 从 
而 连接 互联 网 。 该 组 网 方式 具有 安装 方便 、 扩 充 性 强 、 故 障 易 排除 等 特点 。 


2. 无 线 宽带 路 由 器 
无 线 宽带 路 由 器 是 指 能 共享 上 网 并 提供 自动 拨号 的 网 络 设备 。 可 以 将 外 网 直接 连接 到 
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无 线 宽带 足 趾 器 FF， 共 他 计算 机 和 着 能 终 六 通过 无 线 连 接 到 该 路 | 器 共 训 . 
网 络 中 有 计算 机 并 机 ， 路 山 器 到 自动 拨号 联网 ， 网 络 中 的 计算 机 虑 须 拔 妆 。 


汪 任务 实施 
下 血 以 TP-Link 利 TL-WR8&6N 为 例 说 遇 励 线路 由 崇 的 连 捞 与 配置 过 村 ， 如 图 6.1 所 示 。 





上 网 ， 币 且 只 要 


















































《1) 体 用 网 线 将 庞 线路 山 器 的 宽 常 接 入 线 网 | |。 
12) Ts apa 
i 拓展 小 奖 h 

内 有 两 类 pw Qe 口 LAN 是 
Eo As Net 写 ， 即 Ta Wide Area Network 的 缩写 ， 即 广域网 。 
在 这 人 为 外 网 ， ay 效 于 



























为 内 网 ， 路 由 器 是 连接 外 网 和 内 网 的 一 个 




















桥梁 1 
6 济 沁 nn 
后 任务 描述 

计算 机 与 路 由 器 物理 连接 后 ， 登 录 无 线路 由 器 ， 并 进行 设置 。 
漠 相关 知识 





不 同 品牌 的 路 由 器 在 出 厂 时 预 设 不 同 的 卫 地址 ， 具 体 地 址 查阅 产品 说 明 书 。TP-Link 
无 线路 由 器 的 预 设 地 址 是 192.168.1.1， 初 始 登录 用 户 名 和 密码 均 为 admin; D-Link 无 线路 
器 的 预 设 地 址 是 192.168.0.1， 初 始 登 录用 户 名 和 密码 均 为 admin。 


图 任务 实施 
(1) 使 用 计算 机 ， 打 开 一 个 IE 浏览 器 的 窗口 ， 在 地 址 栏 上 输入 http:/192.168.1.1， 然 


后 按 Enter 键 ， 在 打开 的 页 面 中 输入 管理 员 账 号 和 密码 (分 别 是 admin,admin)， 单 击 【 确 
认 】 按 钮 ， 即 可 进入 配置 界面 ， 如 图 6.2 所 示 。 
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(2)【 网 络 参 数 】| 【WAN 口 设 短 】 页 而 的 WAN 门 连 技 类 型 : 学 校 、 中 小 型 企业 一 
般 采 用 静态 IP: 家 庭 用 户 遂 常 是 PPPoE (ADSL 虎 拟 拨号 ) 接 入 方式 ;设置 路 川 器 外 网 IP 
地 赴 、 子 网 抢 码 、 网 关 、DNS 服务 器 地 址 ， 具 休 数 们 询问 上 级 网 络 管理 员 ， 如 图 63 所 示 。 
{3)【 网 络 参 数 】| 【LAN 口 设置 】 页 而: 设置 路 由 磊 内 网 的 他 地 址 ， 通 常 为 黑 认 
值 即 避 ， 雪 [图 6.4 所 让。 


































TP-LINK 
请 输入 管理 员 密码 
忘记 密码 ? 


























图 5.2 登录 
14)【 无 线 网 络 ]A【 世 木 设置 】 砍 向 的 - 
号 是 白 \ 名 六， 此 名 宁 显 水 低 次 sr 由 
网 络 中 ; E 指 必须 开启 无 引 则 * 3 
路 : 能 ;开启 SSID 广播 独 如 果 不 ee 
























想 让 自己 的 无 线 网 络 被 别人 通过 SSID 名 称 搜索 到 ， 
那么 最 好 禁止 SSID 功能 , 这 样 你 的 无 线 网 络 仍然 
可 以 使 用 ， 只 是 别人 搜索 不 到 ， 如 图 6.5 所 示 。 

(5)【 无 线 设置 】 | 【无 线 网 络 安全 设置 】 页 




































































面 : 设置 无 线路 由 器 的 访问 密码 即 PSK 密码 ， 如 
图 6.6 所 示 。 

(6) DHCP 服务 器 设置 : 通过 DHCP 服务 器 | EE pre vom 
可 以 自动 给 无 线 局 域 网 中 的 所 有 设备 自动 分 配 了 图 6.6 无 线 网 络 基本 设置 





也 址 ， 这 样 就 不 需要 手动 设置 IP 地址 ， 避 人 免 出 
岗 IP 地 址 冲突 ， 同 时 满足 无 线 设备 的 任意 接 入 。 
在 路 由 器 管理 界面 的 左 侧 窗口 中 选择 【DHCP 服 
务 器 】 的 【DHCP 服务 】 项 ， 在 右 侧 窗 口中 启用 
DHCP 服务 。DNS 服务 器 需 询 问 上 级 网 络 管理 员 。 
单 击 【保存 】 按 钮 完成 设置 ， 如 图 6.7 所 示 。 
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鲁 任务 描述 





沪 现 Intemet 访问。 


潮 相关 知识 


认 网 头 和 首选 DNS 
2, 村 动 添 川 ， 
备 最 好 深 | 
削 任务 实施 


《1) 首先 检 检 了 
a ER 











网 络 中 的 设备 要 十 确 查 


即 静 念 


6.1.3 ”通过 无 线路 由 器 实 


正确 配置 光线 路 由 常 的 普 项 参数 设置 后 ， 














录 芭 互联网， 必须 
服务 。 TERA 即 动 态 地 下。 





j 白 动 获取 全 和 DNS 地 址 的 这 种 方式 。 


? 式 届 和 笔 


) 单 击 任务 栏 通知 区 域 的 





[区 we 协议 版 本 < (TCPAIPy4) 属性 
这 加 [而 局 机 | 











口 带 时 竣 证 设置 0) 











[CC 本 ]C 台 | 


定 地 址 2 所 以 连接 到 路 


记 本 龙 df 囊 | 凡 没 有 需要 先 安装 无 线 网 卡 相 无 






| i | 
A 
x 














图 6.8 无 线 笔记 本 设置 


面 对 互 联网 如 


现 无 线 上 网 





网 络 必 的 首 种 雹 线 设 备 通过 壬 拉 雹 线路 由 ， 


砍 让 衫 设 曾 四 个 地 址 : IP 地 址 、 了 网 掩 色 、 默 








器 的 设 











网 络 】 图 标 ， 
井 【 网络 和 涉 当 


选择 【打开 网 络 和 其 宰 小 心 】 命 令 ， 
和 人 】 窗 门 ， 在 提 关 的 【网 络 和 共 
享 中 心 】 窗 品 【无 线 网 络 连 接 】 命令， 打 省 
【 泡 线 网 络 ] 对 话 醛 ， 在 打开 的 【光线 网 络 连 
全 局 上 和 入 这 插 Finuma 协议 了 本 | 【用 
A 然后 在 打开 的 【Internet 协议 版 本 4 (TCP/ 
IPv4 限 属性】 对话 框 中 ， 选 中 【自动 获得 人 地 址 】 和 
【自动 获得 DNS 服务 器 地 址 】 单 选 按钮 ， 如 图 6.8 所 
示 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 

(3) 安装 有 无 线 网 卡 的 计算 机 会 自动 搜索 无 线 信 
号 ， 选 择 刚才 建立 的 无 线 网 络 名 字 ， 单 击 【 连 接 】 按 
钮 ， 输 入 密码 后 ， 此 无 线 设备 即 可 通过 无 线 网 络 连 接 
到 Internet 网 络 。 











6.2 ”网络 信息 检索 





定 的 策略 在 互联 网 


海量 、 噶 构 的 信息 ， 
捞 针 ”无 功 而 返 。 搜 索引 擎 正 是 为 了 解决 这 个 
搜集 、 发 现 信息 ， 对 信息 


用 户 想 要 在 里 面 寻找 有 用 的 信息 ， 必 然 会 “大 海 
“迷航 ”问题 而 出 现 的 技术 。 搜 索引 擎 以 一 
,进行 理解 、 提 取 、 组 织 和 处 理 ， 并 为 用 户 提 























供 检索 服务 ， 从 而 起 到 信息 导航 的 目的 。 
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6.2.1 百度 基本 搜索 
吾 度 搜索 使 用 了 高 性 能 的 “网 络 晤 蛛 ” 档 序 (Spiden， 目 动 存世 联网 上 搜索 信和 品 
定制 高 扩展 性 的 调度 筑 法 使 得 搜索 器 能 存 极 短 的 时 间 内 收 人 到 最 大 数量 的 二 联网 估 息 。 百 
应 搜索 引擎 日 前 己 经 诈 有 世 寞 上 最 大 的 中 义 信息 库 。 
遍 任务 描述 
我 们 在 亿 用 网 络 扫 索 芽 具 进行 搜索 时 ， 已 经 不 龙 指 心 找 不 到 所 履 的 资料 ， 向 龙 在 而 对 
tr 搜 






























































索 技 巧 以 及 通过 积累 实际 经 验 来 送 步 招 高 的 。 木 节 学 习 如 何 俩 图 态度 搜索 技术 来 实 坝 在 网 
络 中 搜索 我 们 光 要 的 < 


时 相关 知识 
关键 词 是 用 户 输入 所 索 框 中 的 文字 ， 也 望 白 度 污 找 的 内 容 抽 题词 。 关 键 鹿 


可 以 是 任何 小 文 、 英 文 ， 教 字 或 Kw 


削 任 务实 施 


使 川 基 汪 搜索 技术 中 A 图 片 搜索 、 省 Ee 

乐 搜索 、 尺 库 搜 虹 索 可 2 思索 织 合 A Wa WE wl NF A 

梓 关 内 容 的 信息 扫 索 Sat laagat oda Asp em 
1) 起 ee 


在 百 洽 入 i 
【百度 一 Ne ， 即 可 得 到 相关 资料 和 图 69 所 


示 。 输 入 多 个 关键 词 搜索 (不 同 字 词 之 间 用 一 个 空格 图 6.9 百度 基本 搜索 
隔 开 ) ， 可 以 获得 更 精确 的 搜索 结果 

2) 图 片 搜索 

选择 百度 搜索 栏目 中 的 【图 片 】 命 令 ， 然 后 输入 想 要 搜索 的 图 片 关键 词 ， 即 可 以 搜索 
到 对 应 的 图 片 ， 如 图 6.10 所 示 。 在 百度 图 片 对 话 框 右边 可 以 看 到 一 个 相机 图 标 ， 单 击 它 
OMI ett le mt, 

音乐 搜索 
2 册 闪 感人 EGR SN 























































新 闻 网 页 贴吧 知 淖 音乐 图片 视 须 地 轴 百 和 文库 
图 上 要 雪 回 本 未 


we i Cs 
EE 


图 6.10 ”百度 图 片 搜索 1 图 6.11 百度 图 片 搜索 2 
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WE We Hag Oe Om On orer Ons Es- 


载 的 ， 有 些 不 支持 免费 下 载 ， 加 | 略 6.13 所 示 : 
6.22 RN 


鲁 任务 描述 


lo 搜索 搜索 证 米 册 
会 使 找 们 的 搜索 更 加 铬 福 “ 本 党 学 习 划 [ 们 -SAy 
电 相关 知 jz 人 效 - 

a / 

(1) 和 煞 索 :“ 关 键 词 1”+“ 空 格 ”+ “关键 词 2”。 

(2) 或 搜索 :“ 关 键 词 1”+“ | ”+ “关键 词 2”。 



























i “Wm 音乐 ， 可 以 在 线 试听 、 合 看 歌词 或 是 直接 下 载 。 

一 -一 一 一 一 一 一 一 一 在 下 载 歌 曲 叶 注意 先 看 -下 条 上 中 所 列 歌曲 恪 式 

FRR (如 mp3) 和 文件 人 小 /文件 大 小 的 mp3 音乐 质 

a 量 较 差 ， 最 好 选择 3MB 以 上 的 次 昌文 件 ) 是 否 
meee, 符合 涯 要 ， 如 图 6.12 所 小。 

ya-— 4) 广度 六 库 搜索 

Ys a a 百度 文 订 是 在 线 姑 动 式 文档 分 享 站 台 ， 百 

图 6.12 百度 音乐 搜索 度 文库 资源 站 常 丰 襄 。 存 这 里 ， 几 户 可 以 和 T 万 

Bal 人 x pant 各 | ”网 友 分 享 自己 手中 的 区 档 ， 也 计 以 全 文 阅读 其 他 


下 加] 用 户 的 文 售 ， 同 时 / 范 抽 以 利用 分 享 文 信 获取 的 


积分 下 载 文 县 搜索 各 徊 的 【 文 所 】 选 项 
图 6.13 百度 文库 搜索 下 的 搜索 梯 和 ' 撒 入 到 查找 的 内 容 ， 百 度 文库 践 放 
以 搜索 ii 慷 移 也 章 ， 这 些 义 章 有 些 古 支持 免费 下 


是 很 满意 ， 运 川 下 虐 高 级 搜索 
技 蕊 米 实 现在 网 络 中 精确 搜索 。 


(3) 不 含 某 个 词 搜索 :“ 关 键 词 1”+“ 空 格 ”+“ 一 不 想 包含 的 关键 词 2”。 


(4) 关键 词 不 拆 分 搜索 ;在 关键 词 外 加 双 引 号 “”。 


(5) 指定 某 种 格式 的 材料 搜索 :“ 关 键 词 ” +” 空 格 “+“filetype:”+ 文件 格式 。 


(6) 在 标题 中 搜索 :“intitle:”+ “关键 词 ”。 


(7) 在 指定 网 站 搜索 :“ 关 键 词 ” +“ 空格 ”+“site:”( 英 文 半角 :) + “网址 ”。 





由 任务 实施 








通过 运用 高 级 搜索 中 的 不 同 搜索 技巧 ， 搜 索 相 同 的 内 容 ， 如 搜索 老师 和 学 生 的 不 同 组 











合 ， 会 得 到 不 同 的 搜索 结果 。 
1) 和 搜索 
输入 多 个 词语 搜索 〈 不 同 字 词 之 间 用 一 个 空格 隔 开 ) ， 可 以 获得 更 精确 

如 搜索 既 包 含 “ 老 师 ” 又 包含 “学 生 ” 的 内 容 ， 那 就 在 搜索 框 中 输入 “老师 

搜索 出 来 的 结果 既 有 老师 又 有 学 生 。 搜 索 到 的 相关 结果 约 为 79300000 个 ， 如 
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的 搜索 结果 。 
学 生 ”， 那 么 
图 6.14 所 示 。 
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2) 或 搜索 
输入 多 个 词 计 搜 索 (不 同 字 词 之 问 用 - -个 |” 隔 玉 ) ， 可 以 获得 或 末了 包 齐 多 个 词 讲 




















的 页 精确 的 搜索 结果 。 如 柳 搜 索 包 含 “老师 ”或 者 包含 “学 牛 ” 的 内 容 ， 那 可 厅 搜 索 柑 小 
箱 入 “老师 | 学 咎 *， 那 么 搜索 出 来 的 结 玉 或 者 包含 老师 或 者 包含 学 咎 .搜索 到 的 机 关 结 
果 约 为 81000000 个 ， 吕 然 ， 结 米 比 和 搜索 票 多 ， 旭 图 6.15 所 小 。 
En eee rsa 
i ml 








图 6.15 或 搜索 
3) 不 含 某 个 词 搜索 
如 区 搜索 包含 “老师 ” 曾 术 学 生 ” 的 绩 果 \- 孝 就 在 搜索 民 中 输入 “元 帅 一 学 
咎 ”， 可 以 看 到 搜索 结果 ' 心 办 包 久光 学 后， 如 图 61 


4 关键 问 不 拆 分 搜索 2 
生 ” rns 那 就 在 搜索 杠 中 输入 “老师 学 


由 要 搜索 人 包含 “ 
生 ”， 注 总 加 上 
ee 


图 6.14 ”和 搜索 加 "> a 
水 
Cr 









图 6.17 所 示 。 
iam ben Ew Cr | 


NR 
2 - = 
Es i 

图 6.16 不 含 某 个 词 搜 索 图 6.17 关键 词 不 拆 分 搜索 


5) 指定 某 种 格式 的 材料 搜索 

如 要 搜索 包含 老师 的 PPT 文档 ， 那 就 在 百度 搜索 框 中 输入 “老师 filetype:ppt”， 如 
图 6.18 所 示 。 

6) 在 标题 中 搜索 

如 要 在 搜索 结果 所 有 的 标题 中 都 包含 “老师 ”这 个 关键 词 ， 那 就 在 百度 搜索 框 中 输 
入 “intitle: 老师 ”。 如 果 有 两 个 及 以 上 关键 词 ， 那 就 是 “allintitle: ”+“ 关 键 词 1”+“ 空 
格 ”+ “关键 词 2”， 如 图 6.19 所 示 。 

7) 在 指定 网 站 搜索 

如 要 在 百度 经 验 网 址 里 面 搜索 包含 “老师 ”的 结果 ， 那 就 在 百度 搜索 框 中 输入 “老师 
site:jingyan.baidu.com”， 如 图 6.20 所 示 。 
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图 6.18 指定 某 个 格式 的 材料 搜索 图 6.19 在 标题 中 搜索 图 5.20 在 指定 网 站 搜索 


6.3 使 用 Outlook er 


电子 邮件 是 mtemet 使 用 最 多 的 功能 ， 出 户 可 
进行 联系 ， 也 可 以 通过 电子 邹 件 传送 各 种 类 型 
录 且 箱 网 站 的 浏览 器 ，- 是 使 用 去 用 的 客 肯 剖 路 发 部 件 。 能 够 收发 山 了 邮件 的 客户 端 右 多 种 ， 
如 Foxmail、Outook 等 ， 本 节 以 M 昂 RN 5 例 说 明 如 们 以 Outlook 容 户 端 收发 电子 邮件 。 


6.3.1 Outlook 访 人 


钙 任务 描述 
如 上 打 采 用 客户 几 软 | 件 的 旋 法 进行 邮 仁 Er 客户 端 对 用 户 的 邮箱 进行 
件 


5 左 后 才能 使 用 软件 的 收发 
量 相关 则 这 


Office Outlook 是 Microsoft Office 套装 软件 的 组 件 之 一 ， 它 对 Windows 自 带 的 Outlook 
express 的 功能 进行 了 扩充 。Outlook 





i 与 mtemet 上 的 任何 人 
2 发 电子 卫 件 有 两 种 方式 : 一 是 通 过 全 




















































Ee 的 功能 有 很 多 ， 可 以 用 它 来 收发 电 
| | 子 邮件 、 管 理 联系 人 信息 、 记 日 记 、 
[era 安排 日 程 、 分 配 任务 。 

| -= 了 任务 实施 

MW === (1) 启动 Outlook， 将 Outlook 

= 设置 为 连接 到 电子 邮件 账户 ， 单 击 
【下 一 步 ] 按钮 。 

(2) 在 打开 的 【添加 用 户 】 对 

ome 话 框 中 输入 自己 的 姓名 、 电 子 邮件 

ne EB 地 址 和 邮箱 密码 ， 如 图 6.21 所 示 。 


图 6.21 配置 Outlook 
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《3) 单 计 【下 - 落 】 按 饰 ， 等 待 系统 配 兽 雹 成， 邮件 配 置 成 功 。 
6.3.2 ”接收 邮件 


鲁 任务 描述 
册 簿 成 功 后 ， 使 用 Outlook 接收 邮件 。 


汪 相关 知识 


电子 信箱 ， 它 是 一 种 川 电子 于 上段 提供 信息 交换 的 通信 方式 ， et 应 川 最 广泛 的 服务 ， 

道 过 网 络 的 电 了 邮件 系统 ， 用 广 可 以 用 非常 快 了 Cy 世界 上 任何 个 角 沙 的 网 络 用 
户 进行 邮件 联系 ， 邮 件 可 以 包含 文字 、 同 像 、 赤 让 种 方式 。 由 才 中 子 邮件 的 使 用 简易 、 投 
说 迅速 、 收 费 低 廉 、 另 丁 保 存 、 全 球 畅通 无 限 铁 得 电子 由 什 被 广泛 应 几 ， 使 人 们 的 交流 方式 


得 到 了 较 大 改 安 。 不 
盖 任务 实施 SS 


电子 邮件 的 概念 
电子 邮件 1Flcetonic Mail) ， 简 称 F-Mail， 标 志 为 人 @， sr “ 供 姑 儿 "， 又 称 为 


























































































《1) 单 齐 下 共 位 .上 的 世 汉 j 收 所 有 文件 类 ， 全 6.22 所 示 。 其 实 ， 每 次 启 
动 Outlook 时 ，Outlogk 开 动 带 助 用 户 接收 窗口 左边 的 【 收 件 箱 】 超 链接 党 
边 标 出 蓝 色 的 数 F Pe 
(2) 选择 】 命令 ,在 窗 避 海边 就 谭 以 看 到 信箱 里 的 邮件 了 ， 刚 收 到 的 邮件 
的 标题 都 ee 标示 出 这 封 邮 侨民 有 阅读 ， 如 图 6.22 所 示 。 单 击 要 阅读 的 邮件 ， 
在 下 面 的 凶杀 预览 窗口 中 就 可 以 看 到 这 封 邮件 的 内 容 了 。 
图 6.22 ” 收 件 箱 窗口 
159 


一 于 站。 办 公 自 动 化 案例 教程 


6.3.3 ”发 送 邮件 
鲁 任务 描述 

使 用 Outlook 发 送 、 回 复 和 转发 邮件 。 
由 相关 知识 

电子 邮箱 和 地 址 























户 信 箱 的 败 写 ， 邮 用 户 名 .对 于 同 - -个 提供 邮箱 的 网 站 来 说 i 
一 部 分 @ 符号 是 分 割 符 ， 第 ;部 分 server.com 是 出 良 : 
川 以 标志 邮件 服务 器 的 名 栋 。 


163 IM 站 的 邮件 服务 册 名 称 。 x 
世 任务 实施 和 
11) 拟 开 Outlook， RN 【新 建 电子 


(2) 提 关 新 邮件 窗 hy 往生 收 件 人 】 义 木板 

















1 按钮 ， 如 图 









山 了 邮箱 的 属 式 不 userG@oservercom， 这 个 属 式 川 三 部 分 继 研 。 第 - 
估 发 吕 必 须 是 性 的， 第 
箱 的 同人 有 


例 划 |: abz 色 163.com， 其 中 ，abe 表示 NGN 用 广 名 ， 必 须 叭 :，163.com 表示 








-部 分 user 代表 











| 服务 器 域名 地 址 


6.23 所 水 。 


好 收 件 人 的 电子 邮件 地 址 ;【 抄 
送 人 收 芭 最 件 后 可 以 在世 其 他 收 件 





送 】 六 本 框 是 在 服 多 个 人 时 使 用 上 
人 的 E-mail 地 起 【 宇 骆 ] 文本 框 中 壤 写 总 妊 最 入 的 人 意 ， 邮 件 的 正文 就 写 看 下面 的 
26 处 ， 及 六、 


中 选择 要 和 壮 件 ， 单 击 【插入 】 按 钮 。 
(4) 最 后 ， 单 击 【发 送 】 按 钮 ， 邮 件 发 送 成 功 ， 如 图 6.24 所 示 。 








(3) one 次 # 约 Ln 命令 ,在 打开 的 【插入 文件 】 对 话 框 


(5) 如 果 要 回复 或 转发 邮件 ， 单 击 开始 选项 卡 中 的 【答复 】 或 【转发 】 按 钮 ， 即 可 进 





行 邮件 的 回复 和 转发 ， 如 图 6.25 所 示 。 后 续 具 体 步 又 较为 简单 ， 与 前 
基本 一 致 ， 这 里 不 再 痪 述 。 








面 的 发 送 邮 件 过 程 

















EE Ke PAE 
信 全 部 未 读 按 日 央 - 最 新 上 四] 
“4 天 
时 Microsoft Outlook 

Microsoft Outlook 测 工 消息 2138 





a Microcoft Outook 
图 6.23 新建 电子 邮件 
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第 6 章 网 络 应 用 与 信息 检索 


























Hello， 希望 我 们 以 后 互相 探讨 计算 机 问题 


一 答 














图 5.24 新 邮件 
[Er deofengocrile i ok 7 ox 
EE ™ 
回 名 入 ir in 
WE A 和 ”8 mm so 融和 
电子 件 ” 如- - i 这 


万 【SR Qun Bam € 


所 全 sm = ee 
淡 图 6.25 回复 与 

6.3.4 i 

l Rg 


重任 
当 需 要 来 往 联系 的 邮件 账号 很 多 时 ， 使 用 通讯 录 来 管理 联系 人 ， 便 于 进行 管理 来 往 邮 
件 账号 。 


时 相关 知识 


常用 邮件 术语 

在 使 用 邮箱 收发 电子 邮件 的 过 程 中 ， 需 要 用 到 以 下 常用 术语 。 有 通讯 短 ， 可 以 作 方 便 地 从 
通讯 德 中 选取 联系 人 。 

(1) 收 件 人 : 邮件 的 接收 者 ， 也 就 是 收 信人 。 

(2) 发 件 人 : 邮件 的 发 送 人 ， 也 就 是 用 户 自己 。 

(3) 抄 送 人 : 用 户 给 收 件 人 发 出 邮件 的 同时 把 该 邮件 抄 送 给 另外 的 人 ， 在 这 种 抄 送 方 
式 中 ， 收 会 人 知道 发 件 人 把 该 邮件 抄 送 给 了 哪些 人 ， 选 择 抄 送 人 和 密 送 人 同 理 ， 然 后 就 可 
以 写 内 容 发 送 邮 件 了 。 

(4) 暗 送 人 ; 用 户 给 收 件 人 发 出 邮件 的 同时 把 该 邮件 暗中 发 送 给 另外 的 人 ， 在 这 种 发 
送 方式 中 ， 所 有 的 收 件 人 都 不 会 知道 发 件 人 把 该 邮件 发 送 了 哪些 人 。 
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六 任务 实施 

{1) 单 击 土 其 栏 中 的 【通讯 簿 】〗 按 钮 ， 扑 片 【通讯 短 】 窗 
新 地 址 】 | 【新 造 联系 人 ]】 深 单 命令 ， 
的 从 项 相关 信忠， 然后 单 填 【保存 站 关闭 】 按 名， 如 图 6.26 和 网 6.27 所 示 。 
2) 于 立 完 : 





mm， 选择 【文件 】 














件 人 双 市 ， 收 件 人 的 邮箱 地 址 就 会 月 动 卉 充 到 收 件 人 地 址 位 中 了 ， 刀 钢 各 28 所 示 。 


中 要 9 : a 

ee ee 天 

加 有 蜗 X ss 

bd 区 问世 

电子 可 件 ”和 Oe 
新 奸 于 





大 826 创建 


类 ElG) /各 #(M) 
公司 oy 


IW) /BeiR) 



















[ 获 攻 器 


Sas | - 





图 6.27 创建 通讯 录 (2) 








了 和 和信 ( 仅 限于 尼 革 机 - hadacfengacmilant ~ 





二 子 邮 性 地址 















































ED | 
图 6.28 使 用 通讯 录 发 送 邮件 

















【水 加 


在 打 泌 的 【 木 俞 名 - 联系 人 】 对 证 民 中 ， 输 入 联系 人 


说 往 之 乒 ， 在 写 信 时 单 击 【 创 建 邮 什 】 接 钮 ， 在 打开 的 新 邮 什 窗口 省 ， 单 
击 【 收 件 人 】 按 钮 ， 提 咱 【 选 择 收 件 人 】 对 话 析 ， 在 提 咱 的 【选择 咏 系 人 】 对 话 术 叶 





Ph 选择 收 


